CAPITULO |

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES:

La calidad de educacion en la actualidad aun presenta un deterioro
debido a que no existe un compromiso real y una participacion conjunta
de los gobernantes, educadores, estudiantes, padres de familia y
comunidad toda; que contribuyan de forma activa en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Por la escasa actualizacion e innovacién pedagoégica actualmente se
siguen utilizando métodos de ensefianza pasiva que no dan cabida a la
duda ni a la reflexion, inhabilitAndole al educando a que adquiera
capacidades de investigacion que le faculte aprender de manera
auténoma, desarrolle su inteligencia, su creatividad y los valores humanos
en general. Es importante ademas recalcar que en varias instituciones
educativas no se desarrollan contenidos microcurriculares proyectados
a una educacion integral, con adecuadas bases tedricas y practicas; en
donde se impartan asignaturas en educacion en valores, utilizando

estrategias metodoldgicas activas y trabajo en equipo.



Al conocer y analizar los diferentes problemas de la tarea educativa
que influyen de manera indirecta en el proceso de aprendizaje, es
considerable que en las instituciones educativas se trabaje con la ayuda
de un Manual Tutorial, Guia Didactica Interactiva, Modulo interactivo para
el aprendizaje de PowerPoint e Internet Explorer, con la finalidad de
formar estudiantes que respondan a las necesidades socio-econdémicas,
culturales y productivas que contribuyan al desarrollo del pais y a la

creacion de la sociedad humanizada.

Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion han llegado a ser uno
de los pilares basicos de la sociedad y hoy es necesario proporcionar al
ciudadano una educacion que cuente con esta realidad. No se puede
entender el mundo de hoy sin un minino de cultura informética, es preciso
entender cOmo se genera, como se almacena, como se transforma, como
se transmite y como se accede a la informacion en sus mdultiples
manifestaciones (textos, imagenes, sonidos) si no se quiere estar al
margen de las corrientes culturales. Hay que intentar participar en la
generacion de esa cultura. El aprendizaje de cualquier materia o habilidad
se puede faciltar mediante las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion y, en particular, mediante Internet, aplicando las técnicas
adecuadas, no es facil practicar una aprendizaje de estas Tecnologias
gue resuelva todos los problemas que se presentan, pero hay que tratar
de desarrollar sistemas de ensefianza que relacionen los distintos
aspectos de la Informatica y la transmision de informacion, siendo al
mismo tiempo lo mas constructivos que sea posible desde el punto de

vista metodoldgico.



1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

El sistema de educacién ha sufrido modificaciones que han mejorado
los niveles de formacion en los ecuatorianos. Sin embargo, en los udltimos
10 afios, la educacion se ha estancado debido a factores sociales y
econdmicos que son faciles de evidenciar, un ejemplo de ello es el
Colegio “Nacional Cristobal Col6n”, que no cuenta con un compromiso
continuo por parte de los docentes y de las autoridades educativas, para
gestionar recursos que beneficien a la institucion, por ende es indiscutible
afirmar la insuficiente implementacién de material didactico y equipos
adecuados que permitan mejorar los avances que se requiere dentro de

una educacioén de calidad.

Ahora es necesario conocer los instrumentos basicos de la Informatica,
aprender computacion, conocer un paquete basico de programas, como
utilizar el Internet, PowerPoint, entre otros. El Internet es una herramienta
que permite desarrollar la capacidad investigativa al mismo tiempo el
acceso a modernas fuentes de informacién e incrementar la motivacion

estudiantil en los proceso de aprendizaje.

Para finalizar, los constantes avances tecnologicos son retos que
todos quienes conforman la comunidad educativa deben conocer,
principalmente el Internet, PowerPoint, entre otros; como base
fundamental en el proceso de ensefianza-aprendizaje debido a la

integracion de la tecnologia en el &mbito académico.



1.3 LA FORMULACION DEL PROBLEMA

¢COMO APLICAR LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION A FIN DE CUALIFICAR EL NIVEL DE ENSENANZA —
APRENDIZAJE DE POWERPOINT E INTERNET EXPLORER DIRIGIDA
A LOS ESTUDIANTES DE BACHILLERATO Y EDUCACION BASICA
DEL COLEGIO NACIONAL “CRISTOBAL COLON"?

1.4 LA DELIMITACION

1.4.1 Delimitacién de Unidades de Observacion

Se tomara en cuenta a docentes y estudiantes de Bachillerato y
Educacién Basica del Colegio Nacional Cristobal Colon de la ciudad de
San Gabriel del afio 2009.

1.4.2 Delimitacién Espacial

La presente investigacion, se realizO a docentes y estudiantes de
Bachillerato y Educacion Basica del Colegio Nacional Cristébal Colén,
ubicado en la ciudad de San Gabriel, parroquia Cristébal Colon,

perteneciente a la Provincia del Carchi.



1.4.2 Delimitacion Temporal

El tiempo empleado en esta investigacion se llevara a cabo durante
tercer Trimestre del Afio Lectivo 2008-2009.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

APLICAR LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION A FIN DE CUALIFICAR EL NIVEL DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE DE POWERPOINT E INTERNET EXPLORER DIRIGIDA
A LOS ESTUDIANTES DE BACHILLERATO Y EDUCACION BASICA
DEL COLEGIO NACIONAL “CRISTOBAL COLON”

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual acerca de los conocimientos de
las Tecnologias de Informacién y Comunicacion a docentes y

estudiantes.

e Disefiar una Propuesta para cualificar el rendimiento académico
de los estudiantes en el aprendizaje de PowerPoint e Internet

Explorer.



¢ Difundir en el ambiente la propuesta que facilitara la ensefianza-
aprendizaje de PowerPoint e Internet Explorer con la utilizacion
de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién

considerando su conocimiento y su uso.

1.6 JUSTIFICACION

La necesidad de realizar este proyecto de tesis se debe a la disposicion
de recientes avances de informacion que esta renovando la educacion en
nuestro entorno, para mejorar la calidad de educacion que imparte los
docentes a sus estudiantes. Se trata de cambiar las actividades para que
exista una adecuada comprensién y de esta manera el docente facilite el
desarrollo cognitivo de las destrezas en el estudiante, mediante la
utilizacion de las Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion,
para que el docente sea capaz de construir su propia metodologia de
acorde con el ambiente logrando potenciar el desarrollo cognitivo de los
estudiantes de manera critica, reflexiva, y autbnoma con enfoque a la

aplicacién de conocimientos.

El aporte de este proyecto sera en el ambito social, educativo,
psicoldgico, incentivado a mejorar el aprendizaje estableciendo
alternativas de entendimiento en la cual los docentes utilicen nuevas
metodologias por medio de la Aplicacion de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion a través de la observacion de videos
tutoriales , participacion en clase, revistas , folletos, etc. lo cual constituye
una herramienta sensata y a la vez aplicar técnicas precisas para
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alcanzar una educacion integral, la cual beneficiard a la comunidad
educativa, en especial a los maestros y estudiantes de la institucion para

desarrollar y rescatar en ellos una formacion concreta y sistémica.

La educacion secundaria cruza varios problemas que impiden
desarrollar las destrezas que posee el estudiante, es por eso que la
propuesta se la realiza gracias a la aceptacion y predisposicion de:
(autoridades, docentes y estudiantes), que permiten obtener datos reales

que ayudaran al desarrollo de la misma.

Este trabajo tiene como finalidad ofrecer un aporte educativo,
tecnoldgico y social que ayude en el reforzamiento de la educacion a

través de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.



1.6.1 FACTIBILIDAD

La propuesta es factible porque existe la autorizacion de autoridades
gue responden a una necesidad sentida por los docentes de la institucion
y que puede solucionarse mediante el manejo de una Guia Didactica que

pueda ser utilizada en el aula.

Se dispone de Hardware y Software y existen los conocimientos
suficientes por parte de los investigadores, para disefiar y construir una
guia multimedia (VIDEO).

Al no existir trabajos anteriores referentes al tema, lo que permite dar
solucién al problema detectado en el Colegio el mismo que teniendo
parametros generales, puede ser aplicado en otros centros educativos

gue tengan caracteristicas de necesidades y aplicacion similar.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Fundamentaciéon Tedrica Cientifica

“Una teoria cientifica esta basada en hipétesis o supuestos verificados
por grupos de cientificos (en ocasiones un supuesto, no resulta
directamente verificable pero si la mayoria de sus consecuencias). Abarca
en general varias leyes cientificas verificadas y en ocasiones deducibles
de la propia teoria. Estas leyes pasan a formar parte de los supuestos e
hipétesis basicas de la teoria que englobara los conocimientos aceptados
por la comunidad cientifica del campo de investigacién y esta aceptada

por la mayoria de especialistas”.

http://es.wikipedia.org/wiki/Teor%C3%ADa

2.1.2 Fundamentacion Teodrica Psicolégica

“El fundamento Psicoldgico se basa en la Teoria cognoscitiva, es decir,
el estudio de procesos cognoscitivos, investiga los procesos estructurales
y dindmicos que intervienen en la adquisicion de conocimientos mentales

que se generan en el interior intelectual del ser humano”.

Htt://psicologiaeducativa.yme.odos.de.ensefianza.monografias.com.



2.1.3 Fundamentacién Pedagdgica.

“La pedagogia es una ciencia en tanto tiene su propio objeto de estudio
leyes y principios, un cuerpo categorial (sistema de conceptos de maxima
generalidad) que le es inherente”. “La pedagogia tiene una metodologia
de investigacion que permite enriquecer permanentemente el sistema de
conocimientos, y que como en cualquier otra ciencia, esta en permanente

crecimiento, transformacion perfeccionamiento”.

Dr. CASTRO Orestes, M. Sc. LOPEZ Carmen, en su obra Hacia la
Pedagogia de la Cooperacion (2003) dice: Pagina (130,131)

2.1.3.1 El 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: también es basica la madurez

bioldgica, que implica la dotacién genética.

Estos aspectos son considerados como potenciales dentro de esta
teoria, siendo el estudiante el que decide relacionar la materia nueva
con las ideas previas, e incluirlos en la estructura cognoscitiva; es
entonces que el aprendizaje es significativo, es decir, el alumno es quien
decide qué y cuando aprender. Aprender significativamente supone
modificar los esquemas de conocimiento que el alumno posee. La
estructura cognitiva del sujeto se concibe como un conjunto de esquemas

de conocimientos que recogen una serie de informaciones que pueden
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estar organizadas en mayor o menor grado y por tanto ser mas o menos

adecuadas a la realidad.

En este sentido el aprendizaje significativo supone una intensa
actividad por parte del alumno. “consiste en establecer relaciones ricas
entre el nuevo contenido y los esquemas de los conocimientos ya
existentes; el alumno es quien en ultimo termino construye, modifica y
coordina sus esquemas y por tanto es el verdadero artifice del propio

proceso de aprendizaje”. (Ausubel, 1988, p. 37).

2.1.3.2 Teoria de aprendizaje de Jean Piaget

Definida también como “Teoria del Desarrollo” por la relacion que
existe entre el desarrollo psicolégico y el proceso de aprendizaje, este
desarrollo empieza desde que el nifio nace y evoluciona hacia la
madurez; pero los pasos y el ambiente difieren en cada nifio aunque sus

etapas son bastante similares.
Para Piaget existen dos tipos de aprendizaje:

e El aprendizaje que incluye la puesta en marcha por parte del
organismo, de nuevas respuestas 0 situaciones especificas, pero sin
que necesariamente domine o0 construya nuevas estructuras
subyacentes.

e El tipo de aprendizaje; consiste en la adquisicibn de una nueva

estructura de operaciones mentales a través del proceso de equilibrio.
http://es.wikipedia.org/wiki/Jean_Piaget#Teor.C3.ADa.
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2.1.3.3 Teoria de aprendizaje de Julian De Zubiria

Segun el autor Julian De Zubiria se relaciona con la estructura
cognoscitiva, se hablara asi de un aprendizaje significativo cuando los
nuevos conocimientos se vinculan de una manera clara estable con los

conocimientos previos de los cuales disponia el individuo.

En el aprendizaje significativo las ideas se relacionan sustancialmente
con lo que el alumno ya sabe. Los nuevos conocimientos se vinculan de
manera estrecha y estable con los anteriores, para que esto se presente
es necesario que se de manera simultanea, por lo menos las siguientes

condiciones.

El contenido de aprendizaje debe ser potencialmente significativo. Es
decir, debe ser aprendido de manera significativa. El estudiante debe
poseer en su estructura cognoscitiva los conceptos utilizados previamente
formados, de manera que el nuevo conocimiento puede vincularse con el

anterior. Caso contario no podra realizarse la asimilacion.

El docente debe manifestar una actitud pasiva hacia el aprendizaje
significativo: debe mostrar una disposicion para relacionar el material de
aprendizaje con la estructura cognoscitiva que posee. Para que se dé el
aprendizaje significativo deben estar presentes las tres condiciones de
manera simultdnea y la ausencia de una sola de ellas impediria que se

diera el aprendizaje significativo. (Paginas. 124,125)
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2.1.4 Fundamentacién Teorica Socioldgico

Vygotzky: “El aprendizaje no se considera como actividad individual
sino mas bien social; valora la importancia de la interaccion social y
permitir al estudiante trabajar con independencia y a su propio ritmo
pronunciado trabajos grupales ya que se establece mejorar relaciones
dentro del aula, y permitira aclarar sus dificultades, sentirse mas
motivado, incrementar su autoestima y a desarrollar sus propias

capacidades intelectuales”.

La socializacién dentro del sector educativo es un aspecto de mucha
importancia que influye significativamente en el proceso de ensefianza
aprendizaje. Lo cual permiti6 la generacion de conocimientos en el
estudiante. Desde el punto de vista social durante la etapa de educacion
preescolar, es donde adquieren gradualmente en su conocimiento la
distincién entre el, ella y los demds, es decir que reconoce su propia

identidad y la de los demas.

http://www.monografias.com/trabajos33/fundamentos-educacion.shtml

2.1.5 Fundamentacién Teérica 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 algunos centros
escolares y universidades de Estados Unidos. Sus aplicaciones fueron

adaptandose a los avances que se iban produciendo y, asi, de ser
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Considerada como un instrumento Util 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).

2.1.5.1 Tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC)

parala enseflanzay el aprendizaje

‘Las nuevas tecnologias de la Informacion y Comunicacion son
aguellas herramientas computacionales e informaticas que procesan,
almacenan, sintetizan, recuperan y presentan informacion representada
de la mas variada forma. Es un conjunto de herramientas, soportes y
canales para el tratamiento y acceso a la informacién. Constituyen nuevos
soportes y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir
contenidos informacionales. Algunos ejemplos de estas tecnologias son la
pizarra digital (ordenador personal + proyector multimedia) y, por

supuesto, la web.

Para todo tipo de aplicaciones educativas, las Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones son medios y no fines, es decir, son
herramientas y materiales de construccion que facilitan el aprendizaje, el
desarrollo de habilidades y distintas formas de aprender, estilos y ritmos
de los aprendices. “Las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones estan produciendo importantes transformaciones en la
sociedad, hasta el punto de marcar la caracteristica distintiva de este
momento historico con relacion al pasado. Desde ahora nuestra sociedad
sera denominada como la sociedad de la informacién, pues la informatica,

unida a las comunicaciones, posibilita practicamente a todo el mundo el
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acceso inmediato a la informacion. Es la informacion méas que el

transporte, lo que da sentido al concepto de Aldea Global”.

Un recurso que hoy se considera muy valioso es la informacién. Si se
quiere alcanzar un obijetivo, es preciso acceder a la informacién pertinente
para llegar a tomar las decisiones adecuadas. Puede decirse que
sociedad de informacion es ante toda sociedad de formacion, por ello hoy
las Tecnologias de informacibn y comunicaciones pueden ser
consideradas esencialmente como el vehiculo idéneo para propiciar la
adquisicibn de conocimientos en una comunidad con igualdad de
derechos. Esta sociedad se ird formando a su vez moldeada por las

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Las instituciones educativas son en la actualidad entidades
transformadoras, procesadoras y propiciadoras de conocimientos, en la
actualidad poseen los recursos fundamentales de cualquier sociedad para
reducir la exclusion en cuanto a la apropiacién de conocimientos. La no
percepcion del cambio y la rigidez organizativa de su operatoria pueden
conspirar contra este proposito. Pasar de una formacion donde predomina
la transmisién pasiva de conocimientos en la que la memoria desempefia
el papel fundamental es un reto en la actualidad. Es necesario pasar a
una formacién comprensiva formadora de competencias para lo que se
requieren cambios profundos, pues no basta con cambiar a las personas
para trasformar la educacién, sino que hemos de cambiar a las personas

y ademas el contexto de ensefianza donde se desenvuelven éstas.
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En esta direccibn es importante que el proceso docente-educativo
(PDE) reciba una contextualizacion teniendo en cuenta que las
Tecnologias de la informacion y las comunicaciones se han hecho parte
de este proceso, por lo que se hacen necesarias profundas
trasformaciones tanto en el modelo didactico como en la seleccion y

organizacion de los contenidos.

Las Tecnologias de la informacion y las comunicaciones también seran
vehiculos que contribuiran a lo educativo, a la educacion se arriba a
través de la instruccion. Son dos procesos que se dan unidos y es
consecuencia de la influencia de todas las relaciones". Pero para el logro
de este objetivo es necesario que el contenido esté proximo a las tareas
del alumno, éste tiene que ser significativo, estar en correspondencia con

los intereses del estudiante.

Al referirse a la importancia que tiene destacar el valor del contenido
para el estudiante no se acomoda a aprendizaje, a las necesidades,

naturaleza y por venir del que recibe".

nhttp://www.monografias.com/trabajos33/multimedia- interactiva

Multimedia. Las aplicaciones o0 programas multimedia han sido
desarrollados como una interfaz amigable y sencilla de comunicacion,
para facilitar el acceso a las Tecnologias de la informacion y las

comunicaciones de todos los usuarios.
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Una de las caracteristicas mas importantes de estos entornos es "La
interactividad". Es posiblemente la caracteristica mas significativa. A
diferencia de las tecnologias mas clasicas (TV, radio) que permiten una
interaccion unidireccional, de un emisor a una masa de espectadores
pasivos, el uso del ordenador interconectado mediante las redes digitales
de comunicacion, proporciona una comunicacién bidireccional (sincrénica
y asincronica), persona- persona y persona- grupo. Se esta produciendo,
por tanto, un cambio hacia la comunicacion entre personas y grupos que
interactan segun sus intereses, conformando lo que se denomina
"comunidades virtuales". El usuario de las Tecnologias de la informacion y
las comunicaciones es por tanto, un sujeto activo, que envia sus propios
mensajes Yy, lo mas importante, toma las decisiones sobre el proceso a

seguir: secuencia, ritmo, codigo, etc.

2.1.6 Tecnologia Informatica.

Los avances tecnoldgicos que se perfilan haran posible la
transformacién de los servicios para acercarlos a las necesidades
particulares de las personas. Para el estudiante y el maestro estara
disponible la informacion y  contenidos necesarios a su alcance,
permitiéndoles privilegiar su uso y aprovechamiento por encima de su

capacidad de memorizacion.

De todo lo anterior se puede concluir que la informética esta
modificando y modificara aun mas nuestra vida cotidiana, nuestra forma

de ver el mundo y de relacionarnos con él.

http://www.fing.uach.mx/MatDidactico/Legislacion/tec.htm
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2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

La propuesta tiene como finalidad global mejorar el nivel de
ensefianza-aprendizaje en los estudiantes para lo cual se estimulara el
uso de la investigacion, reflexion, con el fin de sistematizar las acciones
que les permitan mejores estructuras cognitivas, lo que lograr4d un
aprendizaje significativo y a su vez formando estudiantes exitosos que
construyan su propio futuro siendo emprendedores creativos, que
permitan promover el uso de las Tecnologias de Informacion vy
comunicacibn como una herramienta en el proceso de ensefianza-

aprendizaje y como Técnica e Instrumento de evaluacion.

Compartimos los principios de la corriente pedagdégica del Aprendizaje
Significativo de Ausubel porque los estudiantes son capaces de construir
el conocimiento partiendo de lo que conocen previamente, para luego
incorporar conocimientos y destrezas con la direccion del facilitador o
mediador, puesto que aprenden y construyen el conocimiento de manera

conjunta.
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2.2.1 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

» ¢Cual es la situacion actual del conocimiento de las tecnologias
de informacion y comunicacién (TIC) en los estudiantes y

docentes?

» ¢La aplicacion de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion
cualificara la ensefianza-aprendizaje de PowerPoint e Internet

Explorer por parte del Docente?

» ¢ Como mejoraria el desarrollo académico de los estudiantes con

el conocimiento de programas basicos de computacién?
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2.3 GLOSARIO DE TERMINOS:

Aprendizaje Significativo:  Conocimiento al relacionar la nueva

informacion con lo que ya saben. (Encarta 2009).

Aprendizaje.- Accion de aprender un arte u oficio, Tiempo que en ella

se emplea. (Diccionario Aristos)

Calidad.- Se refiere a cumplir sistematicamente con los
requerimientos, para satisfacer las necesidades y expectativas de

nuestros clientes o usuarios. (Encarta 2009)

Curriculo Educativo: Es el disefio que permite planificar las

actividades académicas. (www.altavista.com=teoria+del+aprendizaje)

Didéactica: Arte de ensefiar. (Diccionario Océano)

Guia.- Aquello que dirige o encamina. (Diccionario Aristos)

Informacién.- Pruebas de calidad y circunstancias adquiridas en
conocimientos que permiten ampliar o precisar o que posee sobre una

materia determinada. (Diccionario Aristos)
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Intangibles.- Que no puede o no debe ser tocado. (Diccionario
Contable)

Interactivo.- Permite una relacion directa (interactivo).(Diccionario

Aristos)

Interfaz.- Define el limite de comunicacién entre dos elementos vitales

como Software y usuario. (Diccionario Aristos)

Logro.- Conseguir o alcanzarlo que se intenta o desea. Gozar o

disfrutar una cosa, llegar a colmo a su perfeccion. (Encarta 2009)

Metodologia.- Es un conjunto de meétodos, procesos, forma de

ensefar, orientar e instruir. (Encarta 2009)

Multimedia.- Cualquier sistema que utiliza multiples medios de
comunicacion, al mismo tiempo para presentar informacion. (Encarta
2009)

Pedagogia.- Ciencia que se ocupa de la educaciéon y la ensefianza.
En general, lo que ensefla y educa por doctrina o0 ejemplos.
(Diccionario Aristos)
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Propuesta.- Proposicién o idea que se hace u ofrece a uno para un fin,
consulta hecha al superior para la provision de un cargo o beneficio,
consulta de un asunto a la persona o cuerpo que lo ha de resolver.
(Encarta 2009)

Tecnologia.- Es el conjunto de conocimientos y técnicas que,
aplicados de forma légica y ordenada, permiten al estudiante conocer

la innovacion informética actual. (Encarta 2009)

TIC.- son un conjunto de servicios, redes, software y dispositivos que
tienen como fin la mejora de la calidad de vida de las personas dentro
de un entorno, y que se integran a un sistema de informacién

interconectado y complementario. nhttp://www.monografias.com/
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2.4 Matriz Categorial

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR
Formas Aprendizaje
Significativo de
Aprendizaje de Aprendizaje Ausubel
Significativo
Aprehender Aprendizaje
Jean Piaget
Aprendizaje de
Julian De
Zubiria
Solucién de
Problemas
Dirigido
Investigaciones
Por
Descubrimiento
Inductivo
Computacion Guia Métodos Deductivo
Interactiva
Sistémico
Observacion
Técnicas Entrevista
Encuestas
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Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacion

Multimedia

Generalidades

Estrategias

Clasificacion
de las TIC

Definicién e
importancia de
las TIC

Pedagdgicas

Sociolégicas

Radio
Television

Internet
Explorer

PowerPoint
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

3.1 TIPOS DE INVESTIGACION

La metodologia que se utilizard para el desarrollo de la investigacion
es:

INVESTIGACION DE CAMPO: Se utilizo la investigacién de campo
porque permitié obtener la informacion en el lugar de los hechos y tiempo
en que ocurren los fenbmenos, u objetos de estudio, es decir;
diagnosticar acerca de la utilizacion de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion para la ensefianza - aprendizaje por parte de los docentes

y estudiantes de Bachillerato y Educacién Bésica.

PROPOSITIVA.- Propone una herramienta dinAmica como alternativa
para solucionar el bajo rendimiento, mediante la aplicacion de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion en la ensefianza-aprendizaje
de PowerPoint e Internet Explorer dirigida a los estudiantes de

Bachillerato y Educacion basica del Colegio Nacional “Cristobal Colon”

TIPO BIBLIOGRAFICO: Por cuanto los datos se obtuvieron de
diversas fuentes como: Textos, revistas, archivos, informes, monografias,

Internet, a través de estos documentos, sustentamos las teorias de
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aprendizaje y a la vez la propuesta, la misma que ponemos en

consideracion de los docentes para mejorar la calidad de educacion.

3.2 METODOS

3.2.1 Inductivo- deductivo

Inductivo, a través del analisis del problema podremos verificar los
resultados reales que se obtuvieron en la investigacion de campo se da la
solucion al mismo para mejorar la calidad de ensefianza aprendizaje del

estudiante.

Deductivo, con el conocimiento de los causantes del problema
podemos dar una adecuada solucion utilizando las metodologias de
enseflanza que se tiene en cuenta en nuestra investigacion para
desarrollar estrategias con mayor dinamismo, mismas que despertaran el

interés del estudiante.

3.2.2 Analitico Sintético

Analitico este método facilitara realizar un andlisis detallado de las
causas que generaron el problema, y de esta manera conocer las

falencias existentes en los docentes y estudiantes.
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Sintético, cuando se conoce las partes del fendmeno, para asimilar la
realidad del problema y de proponer alternativas de solucién que faciliten
la ensefianza de los docentes y mejoren el conocimiento de los

estudiantes.

3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS

3.3.1 La encuesta.- Permiti6 recopilar informacién mediante un
cuestionario que se aplico a los estudiantes de la institucién, cuyos
resultados fueron tabulados y analizados previamente por el investigador

para conocer la valoracioén y el criterio sobre el disefio de la propuesta.

El cuestionario.- Sirve para obtener informaciébn en base a las
preguntas previamente elaboradas, permitiendo obtener valoraciones,
opiniones y criterios alrededor de las variables. El tipo de preguntas que

se realizan en esta técnica son directas o indirectas, claras y precisas.
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3.4 POBLACION

Para esta investigacion se ha tomado en cuenta como poblacion a los

Docentes y estudiantes de Bachillerato y de Educacion Bésica, del

Colegio Nacional “Cristébal Colén”

de la ciudad de San Gabiriel,

considerando las técnicas e instrumentos necesarios y la predisposicion de

las autoridades a colaborar con la investigacion.

COLEGIO DOCENTES TOTAL
Docentes 16
Colegio Nacional“ Cristébal Colon”
TOTAL 16

NO. CURSO O PARALELO N°. TOTAL DE ESTUDIANTES
1 Educacion Basica

Octavos 28

Novenos 20

Décimo 19
2 Ao de Bachillerato

1ro. Bachillerato 21

2do Bachillerato 15

3ro Bachillerato 9

TOTAL 112

La investigacion se realizara a toda la poblacion.

28



3.5 ESQUEMA DE LA PROPUESTA

© N o g &

Titulo de la propuesta.

Justificacién e importancia.

Objetivos.

a. General

b. Especificos

Ubicacion sectorial y fisica.

Fundamentacion tedrica
Desarrollo de la propuesta
Bibliografia

Anexos
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CAPITULO IV
4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 ENCUESTA DIRIGIDA A DOCENTES

De la informaciéon obtenida a través de la aplicacion de las encuestas

realizadas a los docentes se obtuvieron los siguientes resultados.

1. ¢ Tiene conocimiento de las Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion (TIC)?

ALTERNATIVA F %
MUCHO 2 12
POCO 12 75
NADA 2 13
TOTAL 16 100

13%

® MUCHO
m POCO
NADA

ANALISIS

En el caso que se investigd el 75% de docentes tiene poco
conocimiento sobre las Tecnologias de Informacién y Comunicacion, sin
embargo el 13% manifiesta que no conoce nada sobre estas técnicas y el
12% contestaron que poseen mucho conocimiento, en consecuencia
estas tecnologias constituyen un pilar fundamental en la educacion y que

todo docente debe conocer y actualizarse en estos sistemas informaticos.
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2. ¢Para usted es sencillo la ensefianza-aprendizaje de los alumnos sin la

aplicacion de nuevas tecnologias?

ALTERNATIVA F %
SIEMPRE 5 31
DE VEZ EN CUANDO 10 63
RARA VEZ 1 6
TOTAL 16 100

6%

m SIEMPRE
W DE VEZ EN CUANDO
RARA VEZ

ANALISIS

En la institucién investigada el 63% de docentes coinciden que de vez
en cuando es sencilla la ensefianza de la materia sin la aplicacion de
nuevas tecnologias, mientras que el 31% cree que siempre es facil la
ensefianza con el uso de estas técnicas, aunque el 6% rara vez le resulta

sencilla la ensefanza sin la utilizacion de tecnologia.
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3. ¢Le gustaria que sus estudiantes amplien el conocimiento a través de

manejo de nuevas tecnologias?

ALTERNATIVA F %
Sl 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100
0%
m Sl
B NO
ANALISIS

En el analisis de esta pregunta podemos observar que el 100% de

maestros opinan que si les gustaria que sus estudiantes amplien sus

conocimientos a través del manejo de nuevas tecnologias, puesto que el

uso de nuevas Tecnologias representa una variacion notable en la

sociedad y a la larga un cambio en la educacion, es por esto que el

docente debe propiciar un aprendizaje y desarrollo de las destrezas y

habilidades en sus estudiantes en forma de difundir y generar la

informacion.
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4. ¢Cree que mejorara la ensefianza-aprendizaje de sus estudiantes con

la aplicacion de programas informéticos basicos?

ALTERNATIVA F %
MUCHO 14 87
POCO 2 13
NADA 0 0
TOTAL 16 100
13% 0%
m MUCHO
m POCO
NADA
ANALISIS

El 87% de docentes opinan que mejoraria mucho la ensefianza

aprendizaje de sus estudiantes con

la aplicacion de programas

informaticos basicos, por lo que hay que tomar en cuenta que el 13%

mejoraria poco su ensefianza con

informaticos.

la utilizacion de programas
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5. ¢En su asignatura tiene problemas de aprendizaje con sus
estudiantes?
ALTERNATIVA F %
SIEMPRE 2 12
DE VEZ EN CUANDO 11 69
RARA VEZ 3 19
NUNCA 0 0
TOTAL 16 100
19% 0% 12% m SIEMPRE
® DE VEZ EN CUANDO
RARA VEZ
69% B NUNCA
ANALISIS

Se puede observar que el 69% de maestros de vez en cuando tienen

problemas de aprendizaje con sus estudiantes, el 19% manifiestan que

rara vez les resulta complicado el aprendizaje aunque hay que considerar

que el 12% siempre presenta el problema de aprendizaje con sus

estudiantes.
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6. ¢En la ensefanza-aprendizaje de la asignatura que usted imparte,
como docente que problema tiene, o ha tenido usted?

ALTERNATIVA F %
FALTA DE LABORATORIO 7 44
POCA TECNOLOGIA 5 31
DESCONOCIMIENTO DE PROGRAMAS BASICOS 4 25
TOTAL 16 100
W FALTA DE

LABORATORIO

25%

B POCA TECNOLOGIA

DESCONOCIMIENTO
DE PROGRAMAS
BASICOS

ANALISIS

De acuerdo a los resultados obtenidos el 44% de docentes tienen
problemas en la ensefianza — aprendizaje de la asignatura que imparte
por la insuficiencia de laboratorios, el 31% coinciden que existe poca
tecnologia en la ensefianza, sin embargo 25% opina que tiene

desconocimiento de programas basicos para la ensefianza aprendizaje.
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7. ¢ Para el desarrollo de su clase. Usted que medio tecnolégico utiliza?

ALTERNATIVA F %
RETROPROYECTOR 4 25
DIAPOSITIVAS 5 31
INTERNET 4 25
VIDEOS 0 0
TELEVISION 3 19
TOTAL 16 100

31%

B RETROPROYECTOR

H DIAPOSITIVAS

INTERNET

H VIDEOS

m TELEVISION

ANALISIS

Como podemos analizar en esta pregunta los maestros utilizan varios

medios tecnoldgicos para el desarrollo de sus clases pero mas se utilizan

en un 31% las diapositivas, en un 25% Retroproyector e

internet

Explorer, sin embargo en menor medida un 19% para el desarrollo de la

clase, utiliza el televisor.

40




4.2 ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES

De la informacion obtenida a través de la aplicacion de las encuestas

realizadas a los estudiantes se obtuvieron los siguientes resultados.

1. ¢ Tiene conocimiento de las Tecnologias de Informacion
Comunicacion (TIC)?
ALTERNATIVA F %
MUCHO 14 13
POCO 63 57
NADA 33 30
TOTAL 110 100

® MUCHO
H POCO
NADA

ANALISIS

y

En esta pregunta se puede observar que la mayoria de estudiantes; es

decir el 57% opinan que poseen poco conocimiento acerca de las

Tecnologias de Informacion y Comunicacion; y el 30% no posee nada

sobre estas técnicas, mientras que el

conocimientos tecnoldgicos.

13%

posee de muchos
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2. ¢Le gustaria que sus clases sean méas dinamicas y se incluyan nuevos

cambios tecnologicos?

ALTERNATIVA F %
MUCHO 88 80
POCO 22 20
NADA 0 0
TOTAL 110 100
20% 0%
m MUCHO
m POCO
NADA
ANALISIS

En el grafico podemos observar que la mayoria estudiantes; es decir el

80% manifiestan que les gustaria mucho que sus clases sean mas

dinamicas e incluyan nuevos cambios tecnolégicos, mientras que el 20%

le gustaria que sus clases sean poco dinamicas.
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3. ¢Cree usted que es necesario que su maestro se actualice en las

técnicas de ensefanza-aprendizaje para mejorar la calidad de la

Educacion?

ALTERNATIVA F %
MUY NECESARIA 64 58
NECESARIA 39 36
POCO NECESARIA 7 6
NO ES NECESARIA 0 0
TOTAL 110 100
6% m MUY NECESARIA
B NECESARIA
POCO NECESARIA
B NO ES NECESARIA
ANALISIS

De acuerdo a los resultados obtenidos el 58% de los estudiantes

opinan que es muy necesario que el maestro se actualice en las técnicas

de ensefianza-aprendizaje, para mejorar la calidad de educacion,

mientras que el 36% cree que es necesaria la actualizacion de los

maestros y la diferencia que corresponde al 6% de estudiantes opinan

gue es poco necesario que el maestro se actualice en estas habilidades,

para mejorar la calidad de educacion.
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4. ¢Cree usted que la aplicacion de nuevas tecnologias en la ensefianza-

aprendizaje mejore su Rendimiento Académico?

ALTERNATIVA F %
Sl 102 93
NO 8 7
TOTAL 110 100
7%
mSs|
mNO
ANALISIS

Segun los resultados obtenidos el 93% de estudiantes opinan que Si

mejoraria el rendimiento académico con la aplicacion de nuevas

tecnologias para la ensefianza-aprendizaje, mientras que el 7% cree que

no mejoraria el rendimiento académico en la ensefianza —aprendizaje

con la aplicacién de nuevas tecnologias.
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5. ¢Cree usted que el conocimiento de PowerPoint e Internet Explorer

mejoraria el rendimiento académico?

ALTERNATIVA F %
MUCHO 91 83
POCO 19 17
NADA 0 0
TOTAL 110 100
17% 0%
® MUCHO
m POCO
NADA
ANALISIS

Se puede observar que existe un 83% de estudiantes que manifiestan

que mejoraria mucho el rendimiento académico, con la utilizacion de

PowerPoint e Internet Explorer, pero hay que considerar que el 17% de

estudiantes cree mejoraria poco en el rendimiento académico en el

conocimiento de PowerPoint e Internet Explorer.
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6. ¢Qué medios tecnologicos utiliza su maestro para la ensefianza-

aprendizaje?

ANALISIS

ALTERNATIVA F %
RETROPROYECTOR 40 3
DIAPOSITIVAS 25 >3
INTERNET 19 Y
VIDEOS 20 '
TELEVISION ° °
TOTAL 110 100
B RETROPROYECTOR
18% 6% B DIAPOSITIVAS
17% . INTERNET
H VIDEOS
23%
H TELEVISION

Segun se puede observar en el grafico el 36% de maestros ejecuta las

clases con la ayuda del retroproyector para la ensefianza-aprendizaje de

sus estudiantes, el 23% de estudiantes aprenden con la presentacion de

diapositivas, sin embargo es de notar que el 18% de estudiantes

aprenden con la ayuda de videos, el 17% utiliza Internet Explorer y se

utiliza en menor medida; es decir el 6% con la ayuda del televisor.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Del analisis e interpretacion de resultados obtenidos en las encuestas
aplicadas a docentes y estudiantes del Colegio Nacional “Cristébal Colén”

de la Provincia del Carchi, llegamos a las siguientes conclusiones:

1. Existe un escaso conocimiento acerca de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, puesto que el 75% de docentes y el
57% de estudiantes no utilizan en sus clases estas herramientas
informaticas; en consecuencia las tecnologias con las cuales los

maestros estan acostumbrados a difundir son las tradicionales.

2. El 69% de maestros algunas veces tienen problemas de
ensefianza-aprendizaje con los estudiantes y el uso de nuevas
tecnologias facilitaria aprendizaje de cualquier materia, aplicando

las técnicas adecuadas.
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Con la aplicacion de nuevos programas informaticos mejoraré el
rendimiento académico; es decir que el 87% de maestros y el 95%
de estudiantes les permitira explorar nuevas posibilidades

educativas sobre los instrumentos basicos de la informatica.

Para que exista mas dinamismo en el desarrollo de las clases, el
80% de estudiantes consideran que es necesario elaborar una
Guia Didactica Interactiva, en la que contenga suficientes bases
tedricas y practicas, donde los maestros utilicen las técnicas

adecuadas.

El 58% de estudiantes consideran que los maestros deben
actualizarse constantemente con respecto a las nuevas
metodologias de ensefianza, es decir que se utilicen espacios
curriculares con innovaciones de las tecnologias de la informacién

y comunicacion.
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5.2 Recomendaciones

De acuerdo a la investigacion, y luego de haber analizado las

necesidades que existen en la institucion se recomienda.

1. Utilizar las tecnologias de Informacion y Comunicacion, es decir
proporcionar al docente las herramientas informaticas, para facilitar
el manejo de PowerPoint e Internet Explorer a fin de cualificar el

proceso de ensefianza-aprendizaje.

2. Se recomienda que el maestro participe en eventos de
actualizacion constante e innovacion pedagoégica, acerca de
técnicas informaticas que ayuden al proceso de ensefianza
aprendizaje; debido a que en la educacion se producen varios

cambios y adelantos tecnolégicos.

3. Hacer uso de la Guia didactica interactiva, para la ensefianza
aprendizaje de los estudiantes, de ser necesario actualizarlo en el
futuro puesto que en la educacion se originan cambios y avances

tecnolégicos.
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4. El docente para la ensefianza aprendizaje de Internet Explorer y
PowerPoint no solamente debe utilizar textos, ejercicios de
aplicacién, diapositivas si no también basarse en otros materiales
didacticos como sistemas interactivos, multimedia, Tics, los cuales
permiten enriquecer los conocimientos de los estudiantes de forma

agradable y dinamica.

5. Desarrollar criterios de investigacion para mejorar el conocimiento
a través de la busqueda de informacién con la utilizacién de medios

tecnoldgicos.

6. Los estudiantes deben exigir la actualizacion pedagdgica de sus
docentes a través de la investigacion de nuevos procesos de
aprendizaje y los cambios que conlleva el desarrollo de la

tecnologia.

7. El estudiante puede utilizar la guia y las técnicas de informacion sin
necesidad del direccionamiento del docente por la sencillez del

lenguaje que se utiliza optimizando los recursos a su disposicion.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA INTERACTIVA PARA LA
ENSENANZA-APRENDIZAJE DE POWERPOINT E INTERNET
EXPLORER, DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES DE BACHILLERATO Y
EDUCACION BASICA DEL COLEGIO NACIONAL “CRISTOBAL COLON”
DE LA PARROQUIA CRISTOBAL COLON.
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6.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

La presente Guia Did4ctica esta enfocada a la ensefianza-aprendizaje
de PowerPoint e Internet Explorer, de una manera mas practica e
interactiva; que permita al docente una mejor organizacion y forma de
explicacion, para que los alumnos capten el aprendizaje de manera

sencilla y puedan participar activamente.

Debido a que existe la necesidad de implantar en el aula, la nueva
tecnologia, la cual permitir4 disponer de una conexion a Internet Explorer,
como buscar informacion de la manera més sencilla, y como realizar una
mejor presentacion de diapositivas, con el fin de pasar a una metodologia
de trabajo més acorde con el momento social en el que estan los
alumnos; que corresponde a las Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion.

Esta Guia Didactica tiene el propésito de cualificar el nivel de
ensefianza-aprendizaje construyendo, de manera que propicien en los
educandos aprendizajes realmente significativos, promoviendo asi la

evolucion de sus estructuras cognitivas.

Los beneficiarios seran los docentes quienes podran hacer uso de la
Guia como un medio didactico, creativo e investigativo, los estudiantes

podran tener una correcta ensefianza y desarrollo del aprendizaje.
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Las Técnicas de Informacion y Comunicacion son muy importantes en
el aprendizaje de los estudiantes porque permite innovar las préacticas
docentes, aprovechar las nuevas posibilidades didacticas que intervienen
dentro de la tecnologia y de esta manera lograr que los alumnos realicen

de mejor manera sus trabajos para que disminuya el fracaso escolar.

La perspectiva de las Tecnologias en el aprendizaje es aumentar el
interés escolar, para que exista una interaccion continua en el aula, se
desarrolle la iniciativa y creatividad de los estudiantes con el fin de lograr

una mayor comunicacion entre los maestros y alumnos.

http://www.pangea.org/peremarques/ticuniv.htm
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6.3 FACTIBILIDAD

La elaboracion de esta propuesta es factible de ejecutarla porque
cuenta con suficientes bases teoricas y destrezas operativas que
permitiran integrar en su practica docente medios didacticos en general, y
los basados en nuevas tecnologias, con el fin de beneficiar al docente
aplicando nuevos métodos de ensefianza mas eficaces que ayuden a la

innovacion del sistema educativo.

Esta propuesta se basa en varias fuentes de informacion, utilizacion de
hardware y software como recursos de los sistemas informaticos,
investigaciones de nuevas tecnologias, fuentes bibliograficas, el manejo
de multiples medios informéticos, almacenar, procesar y difundir todo tipo

de informacion.

La investigacion es factible porque se cuenta con la predisposicién de
autoridades, docentes, y estudiantes del Colegio Nacional “Cristdbal
Coldn”, quienes han brindado su respectiva colaboracion para la

elaboracion y aplicacion de la propuesta.
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6.4 FUNDAMENTACION

La educacion Ecuatoriana debe cimentarse en la formacion de valores
y actitudes, el desarrollo de la creatividad y del pensamiento. De acuerdo
al sistema educativo se debe empezar convirtiendo a los estudiantes en
ciudadanos del mundo que afronten el desafié y progreso de las nuevas
tecnologias de la informacion; donde desarrollardn sus capacidades y
potencial, logrando asi competitividad. Esta educacién basada en el
acceso a modernas fuentes de informacion en Internet hara referencia al
trabajo cooperativo que los alumnos llevaran a cabo en el contexto de
actividad de aula, originado desde el planteamiento de una tarea o

problema a resolver.

La propuesta curricular de informatica tiende a promover la
globalizacion en el proceso de ensefianza-Aprendizaje y emplea un

amplio estudio de PowerPoint e Internet Explorer.

Por otra parte, si bien es verdad que la formacion del profesorado en
contenidos y procesos didacticos es mayor que la que tenia hace
décadas, también es cierto que actualmente sigue siendo necesaria. La
rapida generaciéon y transformacién de los contenidos culturales, la
extension de la escolaridad, la diversidad del alumnado, las nuevas
exigencias de una sociedad del conocimiento y multicultural, los
planteamientos mas contextualizados del curriculo o la asuncion de la
formacion como tarea colectiva, entre otros, exigen la actualizacion y

perfeccionamiento constante del profesorado.

56


http://www.monografias.com/trabajos14/globalizacion/globalizacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/globalizacion/globalizacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml

6.4.1 Tecnologias de La Informacién Y Comunicacién

Se denominan Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, en
adelante TIC, al conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion,
produccién, almacenamiento, tratamiento, comunicacién, registro y
presentacion de informaciones, en forma de voz, imagenes y datos
contenidos en sefales de naturaleza acustica, Optica o electromagnética.
Las TIC incluyen la electrénica como tecnologia base que soporta el
desarrollo de las telecomunicaciones, la informética y el audiovisual,
dentro de la informatica estd el Internet el cual ha revolucionado
practicamente todas las areas de accion de la sociedad, sus capacidades
se han ocupado también en la educacién y ha permitido que la tradicional
clase presencial pueda ser emulada de manera virtual. Ademas se
incluye dentro de estas tecnologias el programa office como PowerPoint
gue es actualmente la herramienta mas generalizada para la realizacion
de presentaciones. Estas facilitan las exposiciones orales y una mejor

presentacion de los trabajos que realiza el estudiante.

http://lwww.gtic.ssr.upm.es/demo/curtic/1t1101.htm.
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6.4.2 GUIA DIDACTICA

La Guia Didactica es el documento que orienta el estudio, acercando a
los procesos cognitivos del alumno, el material didactico, con el fin de que
pueda trabajarlos de manera autonoma. La Guia explica los propésitos,
la estructura y las caracteristicas para la ensefianza-aprendizaje, se
ofrecen orientaciones generales sobre su utilizacibn en el aula y
recomendaciones sobre la metodologia que puede seguirse para ello,
ademas de un conjunto variado de materiales y recursos didacticos de
apoyo. Esta informacién es valida para los diversos contextos escolares y

culturales que conforman la educacion.

La guia es una herramienta valiosa que complementa y dinamiza el
texto basico; con la utilizacién de creativas estrategias didacticas, simula y
reemplaza la presencia del profesor y genera una ambiente de dialogo,
para ofrecer al estudiante diversas posibilidades que mejoren la
comprension y el autoaprendizaje.

La Guia Didactica es un material educativo que deja de ser auxiliar,
para convertirse en herramienta valiosa de motivacion y apoyo; pieza
clave para el desarrollo del proceso de ensefanza, porque promueve el
aprendizaje autonomo al aproximar el material de estudio al alumno a

través de diversos recursos didacticos.
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6.5 OBJETIVOS

6.5.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una Guia Didactica Interactiva a través de la aplicacion de
herramientas informaticas para la ensefianza-aprendizaje de PowerPoint
e Internet Explorer dirigida a los estudiantes de bachillerato y educacion
basica del colegio nacional “Cristébal Colon” de la parroquia Cristobal

Colén, para el afio lectivo 2009.

6.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Aportar al proceso de enseflanza-aprendizaje mediante un
material didactico e interactivo que contribuya a la formacion

académica de los estudiantes.

e Aplicar los temas de la Guia Didactica Interactiva, para el
aprendizaje del estudiante, mediante el uso de fundamentos,

conceptos y técnicas informéaticas.

e Difundir la guia didactica interactiva mediante el uso de los
videos tutoriales, manuales y metodologias para mejorar el

rendimiento académico
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6.6 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La Guia Didéctica Interactiva de la aplicacion de nuevas tecnologias
de informacion y comunicacion para la ensefianza—aprendizaje de
PowerPoint e Internet Explorer, dirigida a los estudiantes de Bachillerato y
Educacion Basica se efectud durante el tercer trimestre del afio lectivo
2008-2009 del Colegio Nacional “Cristobal Colon”.

6.6.1 Colegio Nacional “Cristébal Colén”

Zona: Urbana
Cantoén: Montufar
Provincia: Carchi
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GUIA INTERACTIVA

ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA INTERACTIVA PARA LA
ENSENANZA-APRENDIZAJE DE POWERPOINT E INTERNET
EXPLORER, DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES DE BACHILLERATO Y
EDUCACION BASICA DEL COLEGIO NACIONAL “CRISTOBAL
COLON” DE LA PARROQUIA CRISTOBAL COLON.

EL FIN DE LA EDUCACION ES ENSENAR AL HOMBRE A
EDUCARSE A Si MISMO CUANDO LOS DEMAS HAYAN ACABADO
DE EDUCARLDO.
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

El presente sistema interactivo estd formado por una sola unidad la

misma que se subdivide en varios temas.

Los contenidos a tratarse en el presente sistema de estudio son los

siguientes.

CONTENIDOS PROGRAMATICOS

INTERNET EXPLORER

¢El navegador o browser

eLinks e hipertextos

eImprimiendo una pagina web

eIngresar una URL (direccion)

¢COmo ingresar a un sitio sin escribir la direccion
eNavegando las ventanas abiertas

eVerificando el progreso de descarga de la pagina web

eDetener y Actualizar
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CORREO ELECTRONICO

eGeneralidades

ePrincipales ventajas del E-mail

¢CoAmo funciona el envio de un mensaje electrénico

eLas Direcciones electronicas

eEstructura del programa de correo.

eUsos Basicos de las Carpetas

¢COmo redactar un mensaje nuevo, leer y redactar un e-mail,
como reenviar un mail.

eQué es y para qué sirve la libreta de direcciones

¢COmo enviar un mensaje utilizando la libreta de direcciones

¢CAmo enviar un archivo adjunto al correo electronico

CURSOS EN LINEA

eGeneralidades
eInstrucciones para matricularte en uno o varios cursos en

linea en este Recinto
eImportancia de los cursos en linea

eCaracteristicas de los cursos en linea

COMANDOS DE BUSQUEDA EN GOOGLE.

eMétodos de busqueda
eForzar palabras para su busqueda

eUso de comodines
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eUso del comando Link, Allinurl, Allintitle,  Allintext,
Allinanchor, Site, Inurl, Intitle.

eUso del comando Cache, Related, Stocks, Filetype, Define.

eOperadores en google y utilidades.

eBlsquedas en Google a través del e-mail

eUna aplicacion para vigilar a googlebot

ePosicionamiento web en Google

eFuente: google.dirson.com

eTodo sobre Google en Espafiol Qué es un '‘Google Bombing'

eCuél es la finalidad de un 'Google Bombing'

“POWER POINT 2007”

eIntroduccion. Conceptos Basicos
eCrear una Presentacion
eGuardar una presentacion
¢ Abrir una presentacion
eTipos de Vistas

e Trabajar con diapositivas
eLas reglas y guias
eManejar objetos

eTrabajar con Textos
eTrabajar con Tablas

e Trabajar con Gréficos

e Trabajar con Organigramas
eInsertar sonidos y peliculas

e Animaciones y transiciones
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INTERNET EXPLORER

GENERALIDADES.-

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas, que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando
que las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una
red l6gica Unica, de alcance mundial. Sus origenes se remontan a 1969,
cuando se establecié la primera conexion de computadoras, conocida
como ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah,

Estados Unidos.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World
Wide Web (WWW, o "la Web"), hasta tal punto que es habitual la
confusién entre ambos términos. La WWW es un conjunto de protocolos
que permite, de forma sencilla, la consulta remota de archivos de
hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza Internet como

medio de transmision.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en Internet, aparte
de la Web: el envio de correo electrénico (SMTP), la transmisién de
archivos (FTP y P2P), las conversaciones en linea (IRC), la mensajeria

instantanea y presencia, la transmision de contenido y comunicacion

65



multimedia -telefonia (VolP), television (IPTV)-, los boletines electrénicos
(NNTP), el acceso remoto a otras maquinas (SSH y Telnet) o los juegos

en linea.

Importancia.

Si bien desde hace un afio se ha declarado de interés nacional el acceso
de todos los habitantes del pais a Internet, el niUmero de usuarios es aun
relativamente bajo. Internet sirve para informarse y educarse, para
comerciar y entretenerse. Su creciente importancia la ha convertido en
una de las principales palancas del mundo moderno. Mueve al planeta
entero al compas de las evoluciones técnicas, motoriza la comunicacion y
transforma la mecénica de adquisicién de bienes y servicios. Es usada
por 100 millones de personas en el mundo y se estima que en siete afios
podra contar con mil millones de usuarios. Pero en nuestro pais, tan solo
el 0,6% de la poblacién utiliza Internet y ademas no se registra un
adecuado indice de crecimiento. Segun la reciente encuesta de la
consultora Prince & Cooke, los usuarios de Internet son 205 mil y las
computadoras personales conectadas a la red representan el 9,7% del
total de 2.105.000 de equipos existentes en la Argentina. Ademas, si
durante 1997 la tasa mensual de aumento de usuarios era del 7%, hasta
junio el crecimiento cayo al 3%. A su vez, la Segunda Encuesta Nacional
de Internet producida por la Secretaria de Comunicaciones de la Nacién -
encuesta que ha recibido multiples cuestionamientos por la metodologia
empleada- informa que mas de la mitad de los usuarios son menores de
30 afios y de alto nivel educativo, lo cual daria cuenta de la escasa

presencia en la red de los otros segmentos poblacionales. Ademas,
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Internet registra un uso muy concentrado en la ciudad de Buenos Aires y
alrededores, y es escasa su utilizacion en el interior, en especial en las
zonas rurales. Este desequilibrio debe obligar a promover en las zonas
relegadas el uso de Internet con fines educativos, cientificos y culturales.
En este contexto esta previsto que la Secretaria de Comunicaciones
concrete el proximo mes, en Cordoba, una nueva audiencia publica. La
anterior fue el inicio de la reduccion del costo de acceso a través de un
namero prefijo, medida que se esperaba que contribuyera a un mayor
crecimiento de la red en el pais. Esto no ha sido asi, aunque si se
incrementd el tréfico telefénico y ello adn ocasiona ciertos
congestionamientos y el corte de la comunicacion por razones ajenas a
los usuarios. Mientras que en los paises avanzados el uso de la red crece
aceleradamente, su baja utilizaciobn en el pais puede considerarse un
signo de atraso tecnoldgico y habla de la necesidad de remover

obstaculos para extender el uso local de Internet.

El navegador o browser

Esta guia lo familiarizard con todos los componentes de un
navegador y le permitira mejorar su de navegacion para asi aumentar su

experiencia en el manejo de Internet.

Cuando se haya conectado a Internet, necesitara utilizar un navegador
de Internet para ver las paginas web. La ventana del navegador muestra
la pagina web a la que ha llegado, para luego permitirle tomar acciones

con respecto a esa pagina o bien navegar hacia otros sitios de Internet.
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Aprender como utilizar las diferentes caracteristicas de su navegador, lo
ayudariq a entender mejor todo el mundo del ciberespacio, asi como

también a navegar y encontrar sitios web de forma mas eficiente.

Si utiliza Netscape (N), Internet Explorer (IE), o cualquier otro navegador,

encontrara que todos ellos tiene ciertas caracteristicas en comun:

1. Barra de direcciones (IE) o el Campo de Ubicacion (N): muestran la
URL (direccion) del sitio web que esta visitando actualmente, o le permite
ingresar una nueva URL. URL es la direccion del sitio web, y siempre

comienza con "http".
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2. Barra de herramientas: Permite llevar a cabo tareas basicas con un
solo clic. Los botones basicos y mas importantes de estas barras le
permiten a ir hacia atras o hacia adelante, imprimir una péagina, frenar la
trayectoria hacia otra pagina, y "refrescar” (IE), o "recargar" una pagina,
es decir actualizarla. En el Internet Explorer esta barra de herramientas de
denomina Standard Toolbar, mientras que en el Netscape se llama
Navigation Toolbar.
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3. Status Bar (IE) o Progress Bar (N) indican el progreso de una descarga.

(& == Document Dare =

R

Links e hipertextos

Existen dos métodos principales para navegar, los cuales se utilizan para
navegar tanto en cémo entre los diferentes sitios web: los links o
conexiones de hipertexto en primer lugar, y las barras de navegacion en

segundo.

El hipertexto es la esencia de Internet, pues gracias a esta funcién se

puede lograr unir lo que de otro modo serian distintas paginas inconexas.

Mediante las conexiones de hipertexto, graficas y/o textuales, las distintas
pagina web pueden ser facilmente referenciadas, o, mas precisamente,

“"linkeadas" a iméagenes e informacién de otros sitios en Internet.

La mayoria de las conexiones de hipertexto se distinguen por el hecho de
estar subrayadas y/o con colores diferentes al texto general. Asimismo,
para ver si un elemento grafico de una péagina web tiene un link o se
puede ampliar, puede pasar su curso sobre el mismo, fijandose si ve una
URL (direccion del sitio) en la Barra de Posicion al pie de la ventana del
navegador o si cambia la forma del cursor a una mano. En estos casos,
se tratara de una conexion que lo llevara a otra pagina dentro del sitio o

hacia otra pagina del Internet.
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El mend es de navegacion, que pueden diferir en ubicacién y apariencia,
estan generalmente disefiadas para la navegacion dentro de un solo sitio,
y son a menudo los medios principales para recorrer los mismos. Si estan
bien disefiadas, las barras de navegaciéon pueden ser la forma mas

directa y clara de llegar a un vinculo.

vida cotidiana semar

Por ejemplo, para ir a http: //www.enplenitud.com, escriba en el Campo de
Ubicacion o Barra de Direccion esa direccion. Entonces presione enter.

Luego, fijese la organizacion de enplenitud.com. Existe un menu de
navegacion al costado de la pagina, que divide los temas en romance,
salud, etc., los cuales lo llevan a la seccion correspondiente del sitio. En
toda la pagina hay también conexiones o links de hipertexto para leer las

notas publicadas a diario.
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Imprimiendo una pagina web

Si utiliza el Netscape o el IE, la barra de herramientas debe tener un
opcién de de Impresion (con el icono de una impresora). Haga clic alli
para imprimir la pagina que esta viendo ahora mismo en pantalla, o bien
haga un clic sobre la opcion Archivo o File de la barra del navegador
(aquella que se encuentra en el margen superior de la pagina), para tener

mayores opciones de impresion (IE).

Se desplegard un submenu y debera elegir la opcidn Imprimir o Print,

segun corresponda.
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Otra forma puede ser hacer un clic con el botén derecho del mouse en la

pagina y elegir la opcién imprimir del menu que se despliegue.

El resto de los pasos es igual al de cualquier documento que usted desee

imprimir.

Si desea configurar la pagina, antes de imprimir, debera elegir la opcion
con ese nombre (0 Page Setup si se encuentra en inglés) que se
encuentra en la opcién Archivo, para ajustar los margenes, elegir el
tamafio de hoja o la orientacion de la misma, y después de aceptar,
proceder a imprimir la pagina siguiendo los pasos mencionados

anteriormente.
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Si utiliza Internet Explorer y no puede ver la funcién de impresion en la
barra de herramientas, haga clic en el menu de Ver, y entonces haga clic
en Barra de Herramientas,

G s il-l i

Donde podré optar por la opcion Personalizar y alli agregarla.

Si utiliza el Netscape y no puede ver la opcion de impresion en la barra,
haga clic en el menu de Opciones, y luego otro clic en Mostrar Barra de
Navegacion. En este punto, podra también imprimir la pagina elegida
continuar.

72



Ingresar una URL (direccion)

Localice el rectangulo horizontal blanco llamado Barra de Direcciones (IE)
o Campo de Ubicacion (N) que se encuentra debajo de la barra de
herramientas. Escriba la URL (direccibn de la pagina web) en este

espacio.

Haga clic a la derecha de la direccion actual (ej. enplenitud.com), lo cual
completa, destaca o selecciona la URL entera para ubicar la pagina web

correspondiente (esta funcién se puede reemplazar por Enter).

Con la URL actual destacada, como por ejemplo tipo: http:

/lwww.enplenitud.com/, ya estara ingresando a la pagina.

Esto le llevara a la pagina principal, o primera pagina, de enplenitud.com.
Para escribir la direccion de otro sitio, borre la anterior o haga doble clic
sobre esa direccion con el boton izquierdo del mouse para que quede
seleccionada (quedara marcada toda la direccion como si le hubieran

pasado encima un resaltador de color).

Luego comience a escribir la nueva direccion: www.enplenitud.com, que

reemplazara automaticamente a la anterior.
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Como ingresar a un sitio sin escribir la direccién

¢, Puede entrar directamente a un sitio cada vez que abre el navegador?

Si. En muchos sitios, encontrard un link para hacer del mismo su pégina

de inicio.

En Plenitud, el mismo se encuentra en la parte superior de la pagina, y
dice "Péagina de inicio".
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Haga clic una sola vez con el botdn izquierdo del mouse sobre dicha
opcion. Se abrirA una pequefia ventana con la pregunta "¢Desea

establecer http://www.enplenitud.com como su pagina de inicio?"

Haga clic en aceptar con el botén izquierdo del mouse, y la proxima vez

gue abra su navegador la primera pagina en aparecer sera En plenitud.

Si el sitio en el que ingresa no tiene esa opcion, igualmente puede hacerlo
su pagina de inicio en la opcién Herramientas que se encuentra en la
barra de herramientas y dentro de ella la Opcién de Internet. En donde
dice Pagina de Inicio escriba la direccién del sitio que desea su pagina de
inicio, y luego haga clic en Aceptar (nunca olvide hacer clic en Aceptar

cuando cambia algo).
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Si emplea Netscape, vaya a la opcion Edit en la barra superior del
navegador. Se desplegara un menu en el que debe hacer clic en la opcién

preferencias.

Escriba la direccion del sitio (http://www.enplenitud.com) en la ventana

que dice "Location", y luego haga clic en el boton que dice "Use current

page".

¢ Tiene que volver a escribir la direccién del sitio cada vez que quiere

volver a él?

No. Aunque no haya hecho del sitio que desea (por ejemplo, En Plenitud)
sSu pagina de inicio, existe una opcién para no tener que recordar ni volver

a escribir su direccién cada vez que quiera volver a visitarnos.

En la barra de herramientas de su navegador vera un opcion que dice
Favoritos (en En Plenitud, y en otros sitios, suele haber un link directo
para realizar esta accion, que en el caso de En Plenitud se llama "Agregar

a Favoritos").

Haga clic sobre ella con el boton izquierdo del mouse, y aparecera una

pequefia ventana que dice "Se va a agregar la pagina a Favoritos".
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Haga clic en Aceptar, y el sitio se guardara en su carpeta de Favoritos,
por ejemplo bajo el nombre "enplenitud.com EI sitio para los de mas de
40".
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La proxima vez que quiera ingresar al sitio, haga clic en la opcion
Favoritos que se encuentra en la barra superior (barra de botones o

herramientas) de su navegador.

Se abrira a la izquierda de la pantalla una columna con el titulo "Favoritos"
en la que se encuentran en orden alfabético todos los sitios que agreg6 a
su carpeta de Favoritos. Busque En Plenitud, haga clic con el botén
izquierdo del mouse sobre el nombre, y el navegador -cargara

automaticamente el sitio.
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No recuerda bien la direccion del sitio, ¢cdmo vuelvo a él? (si no lo

incorporo a Favoritos)
En la barra superior del navegador encontrara una opcion llamada
"Historial". Al hacer clic sobre este boton aparecerd un nuevo marco en la

parte izquierda de la pantalla.

Alli aparecera una lista de los sitios que se visitaron en las Ultimas

semanas.
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Haga clic sobre el nombre del sitio, el explorador cargara

automaticamente el sitio.
Haga clic sobre el icono de la carpeta En Plenitud, aparecera una lista de

todas las paginas que visitd dentro del sitio.

Haciendo clic sobre el nombre de la pagina que le interesa, podra acceder
directamente a ella, sin tener que volver a pasar por la pagina principal del

sitio.
Si emplea Netscape, en la opcion Communicator que se encuentra en la
barra superior del navegador. Se desplegarda un menu en el que debe

hacer clic en Tools, y dentro de Tools en History.
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Navegando las ventanas abiertas
Estoy en otra pagina. ¢ Como vuelve al sitio?
Pueden ocurrir dos cosas:

1- Que el otro sitio se haya abierto en otra ventana. En la parte inferior de
la pantalla encontrara todas las ventanas que tiene abiertas, haga clic con
el botén izquierdo del mouse en la que dice En PI. y se volvera a abrir la

ventana en la que se encuentra el sitio.
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2- Que se haya abierto en la misma ventana. En este caso puede hacer
clic en el boton Atrds o Back que se encuentra en la barra superior del
navegador, tantas veces como sean necesarias para que se vuelva a

cargar el sitio que busca.

Localice la opcidn de la barra de herramientas del navegador que tenga la
opcion del botdn Atras, haga clic alli y volvera a la ultima pagina que

visito.

Para volver a la pagina en la que estaba, haga clic en el icono de la barra
de herramientas que tiene la flecha que sefala a la derecha (el botén
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Adelante). Con esto podra volver a la pagina que acaba de dejar, en este

caso esta misma.

R En Plenitud cum - Micioault

& .
({4 Dregrion lg) Ftpy /A vnan argberst

Otra opcién es hacer clic en la pequefa flechita que apunta hacia abajo
gue se encuentra junto al boton Atras y aparecera una lista de los sitios a
los que accedié en esta sesion, y sélo debe hacer clic en el nombre del

que le interesa para que se vuelva a cargar.
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Si emplea Netscape, tiene que hacer clic en la opcion Go que se
encuentra en la barra superior del navegador, y al desplegarse el menu

elegir la opcién deseada.

Si retrocedié y ahora quiere acceder a un sitio posterior, basta con usar
del mismo modo el botén Adelante que se encuentra en la misma barra

superior.
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¢ Como recorrer la pagina que esta viendo?

La manera mas practica de ver todo el contenido de cualquier pagina de
un sitio es utilizando la barra de desplazamiento vertical que se encuentra

en el extremo derecho de la pantalla.

Haga clic con el boton izquierdo del mouse en las flechas superior o
inferior de dicha barra para que el contenido de la pantalla se mueva
hacia arriba o hacia abajo, o desplace la barra que se encuentra en el

medio manteniendo apretado el boton izquierdo del mouse.
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Escriba en su Barra de Direcciones (IE) o Campo de Ubicacion (N) la

direccién: http: //www.enplenitud.com/cursos

Presione Enter, y haga clic rapidamente sobre el botén de Detener (X

roja) de la barra de herramientas.
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Esto frenard la descarga de la pagina completamente, lo cual es muy util
para aplicar en los casos en los que esté impaciente con una pagina que

es muy lenta para descargar o se encuentra atascada.
Haga clic en el boton Atras para volver aqui.
% Recargando una pagina.

Una vez que la pagina se haya cargado en su ventana del navegador,

haga clic en la opcién de Actualizar (IE) o Recargar (N).

Achualizar

Advertira que la pagina se carga otra vez. Sucede que al refrescar una
pagina de esta manera, se puede rectificar una descarga incompleta o
poco satisfactoria, y también es util para ver la dltima actualizacién de la
pagina, lo cual es muy importante si su navegador no actualiza

automéaticamente las paginas almacenadas.

También puede realizar esta misma accion en forma mas rapida,
apretando la tecla F5. Ahora ya sabe como hacer cuando utiliza la web y
se encuentra atascado en alguna parte, pues podréa utilizar lo aprendido

recientemente para Detener o Actualizar.
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¢ QUE ES EL CORREO ELECTRONICO?
Generalidades.-

El correo electrénico o e-mail (mail electrénico) es uno de los

servicios fundamentales de Internet.

El e-mail es el servicio que utiliza para enviar mensajes a uno 0 mas
usuarios de Internet de todo el mundo. A través del e-mail es posible
enviar mensajes de texto, imagenes, videos, archivos de sonido, puede
mantener una comunicacion con uno 0 mMAas usuarios sin que esta sea

inmediata.
Principales ventajas del E-mail

El correo electrénico ofrece muchas ventajas que por sus caracteristicas

puede agruparlas en los siguientes puntos:

Rapidez: Por mas lejos que se encuentre el destinatario, el mensaje
llegard en segundos. (Puede suceder que el destinatario, lea el mensaje
al dia siguiente). Resulta mucho mas rapido que el fax y que una carta

tradicional.

El tiempo de transferencia del e-mail, varia segun el tamafio de lo que

esté enviando y del peso de los archivos adjuntos al correo.

Comodidad: Al recibir un e-mail, puede responderlo o reenviarlo de

inmediato o en cualquier otro momento que resulte practico hacerlo.

Costo: El costo de enviar un e-mail es igual a realizar una llamada local,
no importa en qué lugar del mundo se encuentre el destinatario, siendo

mucho mas econdmico que el correo tradicional.
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Versatilidad: El e-mail permite no solo enviar y/o recibir mensajes de
texto, sino que también se puede enviar o recibir revistas electronicas,
fotos de JdUltimas vacaciones (escaneadas previamente) boletines
informativos, noticias y archivos de todo tipo, todo en formato digital, de

forma que todo lo que recibe podra ser modificado por usted.

A pesar de todo lo detallado el correo electronico tiene adn algunas
desventajas: No es posible saber si el mensaje enviado fue recibido o
leido por el destinatario (excepto que lo haya enviado dentro de una red
interna, como puede ser la de una empresa) si necesita una confirmacion

puede solicitar en el comienzo o en el final del mensaje.

El e-mail todavia no es completamente seguro y privado, ya que hasta
qgue llega al destinatario este pasa por muchas otras computadoras (sin

gue esto a veces sea alertado).

Existen un porcentaje inferior de mensajes que se pierden o0 no llegan
nunca al destinatario, si tiene duda del correcto envie, reenvielo

nuevamente luego de unos dias.
Cdémo funciona el envio de un mensaje electrénico

Una vez escrito el mensaje presione la tecla enviar (send) y a partir de
aqui suceden una serie de procesos complejos que no percibe, en
cuestion de segundos, hasta que el destinatario recibe el mensaje.
En principio el programa de correo convierte el mensaje en un formato
adecuado para el lenguaje de Internet, luego se conecta con Advance y el
programa envia el mensaje al servidor de correo, este analiza la direccion
electronica del destinatario y lo envia a través de Internet al servidor que
corresponde al destinatario, en el trayecto el mensaje viaja por partes
entre muchas computadoras las cuales analizan la direccion y la derivan a

otras hasta llegar al destino final.
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Las Direcciones electronicas

Como ya especifica anteriormente las direcciones electronicas, son como
un domicilio postal, imprescindibles para poder ser localizados dentro de
la red, por lo tanto deben ser Unicas. Las direcciones de e-mail son

similares a las de una pagina Web.
Nombre de Usuario:

Es el nombre que identifica su casilla de correo, por lo general son
nombres compuestos o el nombre de la funciéon que cumple la casilla en

caso de empresas.

Son nombre que se eligen libremente y los nombres de usuario de
Advance pueden tener de 4 a 30 caracteres, se escriben siempre en
minGscula y no contiene N, ni simbolos de ningun tipo. Siempre esté

presente en las direcciones de e-mail.

Cuando elija el nombre de usuario trate de seleccionar uno que lo

represente y sea facil de recordar por parte de otros usuarios.
Simbolo Arroba

Simbolo que separa el nombre de usuario del dominio. Este simbolo es
una caracteristica que permite distinguir las direcciones de E-mail, del
resto de las direcciones electronicas. Siempre esta presente en las

direcciones de e-mail

84



Dominio / Nombre del proveedor:

Por lo general el dominio representa el nombre del prestador del servicio
de Internet o correo electrénico, o representar el nombre de una empresa
u organizacion que tiene un dominio propio. Siempre esta presente en las

direcciones de e-mail.
Tipo de dominio:

Especifica la actividad de la empresa u organizacion a la cual pertenece el

dominio.
Clasificacion de pais:

Detalla el pais de la direccion de correo electronico, puede no estar

presente en las direcciones de correo.
Recuerde:

> Nunca llevan espacios.

> Las direcciones no llevan N, acentos ni caracteres del tipo #; &, %,
< >?* etc.).

> Se escriben SIEMPRE en minusculas.

> Puede poseer mas de una direccién de e-mail configurada en el
mismo programa, incluso estas pueden ser de distintos

proveedores del servicio. Estructura del programa de correo.

v Pantalla principal del programa de correo electrénico. Descripcion.
v Especificaciones basicas de las listas de carpetas. Descripcién.

v Usos basicos de las carpetas

A continuacion se describe las principales funciones de un programa que
cumple la funcién de administrar su cuenta de correo, el que se utiliza
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como ejemplo es el "Outlook Express", este programa es el mas popular
entre los de su tipo y ya viene incorporado en el sistema operativo
Windows 98’.

Pantalla Principal
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Borrador: Carpeta donde se almacenan los mensajes, que
momentaneamente haya elegido no enviar o mensajes que se encuentre

en proceso de elaboracion.

Elementos Eliminados: Carpeta que almacena los mensajes eliminados
de cualquier otra carpeta, desde estad carpeta puede ser recuperados.

Una vez vaciada esta bandeja no hay forma de recuperar los mensajes.
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Elementos Enviados: Los mensajes ya enviados se sitlan en esta

carpeta.

Bandeja de Salida: En esta bandeja se sitlan los mensajes listos para

salir, pero que todavia no fueron enviados al servidor de correo.

Bandeja de Entrada: Aqui se sitian todos los mensajes nuevos que

reciba, una vez descargados.

Especificaciones Basicas de las listas de Carpetas
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Borrador: Carpeta donde se almacenan los mensajes, que
momentaneamente elegido no enviar 0 mensajes que se encuentre en

proceso de elaboracion.

Elementos Eliminados: Carpeta que almacena los mensajes eliminados
de cualquier otra carpeta, desde esta carpeta puede ser recuperados.

Una vez vaciada esta bandeja no hay forma de recuperar los mensajes.

Elementos Enviados: Los mensajes ya enviados se sitlan en esta

carpeta

Bandeja de Salida: En esta bandeja se sitian los mensajes listos para

salir, pero que todavia no fueron enviados al servidor de correo.
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Bandeja de Entrada: Aqui se sitian todos los mensajes nuevos que
recibe, una vez descargados.

Usos Bésicos de las Carpetas:

Todos los mails se distribuyen en estas carpetas automaticamente y en
forma predeterminada. Puede crear sub carpetas segun su necesidad y
clasificar los mensajes dentro de estas sub carpetas si dispone de una
sola casilla de correo y la utiliza para contactarse con amigos y ademas
por temas laborales, puede crear dos subcarpetas que dependan de la
bandeja de entrada y clasificar segun el tipo de mensaje en la carpeta
correspondiente, de esta manera tiene los mensajes segun el contenido
de los mismos. A la derecha del nombre de cada carpeta, entre paréntesis
y en color azul hay un numero que indica la cantidad de mensajes

cerrados (o no leidos) que se encuentran en la carpeta.

¢ Como redactar un mensaje nuevo?
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Una vez abierto el programa de correo electronico pulsar clic en la barra
de herramientas y aparecera el cuerpo de un nuevo correo electronico en

blanco.
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Una vez completados todos los campos necesarios y escritos el mensaje,
haga un clic en el boton "Enviar" o "Send", automaticamente el mensaje

gueda en la "Bandeja de Salida".

A partir de aqui ya esta listo para enviar mensajes, para que esto suceda
tiene que conectarse a Internet y haga clic en el icono el programa se
conectara a Internet y automaticamente comenzara a enviar todos los

mensajes que tenga en la "Bandeja de Salida".

Leer y responder un E-mail

Para poder leer el correo recibido es necesario que vaya a la "Bandeja de
Entrada”, la forma de identificar todos los mensajes nuevos recibidos es
gue en el costado izquierdo aparecen con un sobre cerrado, de lo contario

visualizara los mensajes leidos con un sobre abierto.

Seleccione el de su interés con un doble clic, una vez leido puede
eliminarlo, imprimirlo, guardarlo en alguna otra carpeta o responderlo.
Para responder el mensaje simplemente pulse clic en "Responder”
(Reply) y se abrird una ventana idéntica a la de un nuevo mensaje, el
campo "PARA" aparecera completo automaticamente, lo mismo que el
mensaje original (esto ultimo puede no suceder) escribe la respuesta al

mensaje y lo envia como se detalla anteriormente.
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¢,Coémo reenviar un E-mail?

Si tiene necesidad de derivar, o simplemente quiere compartir la
informacion o contenido de un correo electrénico, puede reenviar un e-

mail a una 0 mas personas.

La forma mas sencilla de realizar esta accién, es en la "Bandeja de
entrada", hacer un clic derecho sobre el mensaje que debe reenviar y
seleccione "Reenviar", automaticamente se abre el mensaje original y
complete los campos "PARA" y "CC" si es necesario, escribe el texto en el

cuerpo del mensaje y lo envia.

En los reenvios de los mensajes, se incluye por defecto el mensaje
original del e-mail, si por algin motivo no quiere que los proximos

destinatarios lean este texto puede borrar antes de enviarlo

¢Qué es y para qué sirve la libreta de direcciones?

La libreta de direcciones permite guardar y administrar las direcciones

electrénicas de sus contactos o relaciones.

Para acceder a la "Libreta de Direcciones" haga clic en el icono de la

Barra de Herramientas.

Aparecerd la siguiente pantalla, la primera vez que lo haga estara vacia
ya gue no tiene ningun contacto en nuestra su libreta, para agregar uno
nuevo haga clic en la siguiente pantalla va a completar los campos
solicitados, empezando por la solapa "Personal” que solicita los datos
basicos para poder crear el registro de un contacto, complete los campos:
nombre, apellido y en el campos "Mostrar" va figurar automaticamente el
nombre por introducido, si pulsa en la flecha puede seleccionar el modo

en que se muestre el nombre en la lista.
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En el campos "Agregar nueva" escriba la direccion electronica completa
(puede agregar mas de una direccion para un mismo contacto) luego

haga clic en el boton "Agregar".

Una vez cargado los nuevos contactos haga clic en "Aceptar".
Este icono permite crear un conjunto de direcciones electronicas, que

funcionaran como una direccion Unica.

Esta opcidn es til si tiene que enviar un mismo mensaje a un grupo de
personas, en lugar de escribir o seleccionar cada una de las direcciones

de correo, lo agrupa bajo una mismo nombre

¢ Como enviar un mensaje utilizando la libreta de direcciones?

En la pantalla de "Seleccionar Destinatarios" va a figurar todos los
contactos que tenga en la libreta de direcciones.

Existen dos formas de seleccionar las direcciones electronicas dentro de

esta pantalla:

Seleccione el nombre de la lista y haga clic en el botdn correspondiente al
campo en que quiera enviarle el mensaje (destinatario principal, con

copia, etc.).

Ingrese el texto en el cuadro buscar y el programa buscara en la lista la

direccién que coincida con el texto ingresado.
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¢Como enviar un archivo adjunto al correo electréonico?

Ademas de enviar un mensaje de texto el correo electronico permite

enviar un archivo de cualquier tipo.

Para poder incluir un "Attach" es necesario que este archivo se encuentre
en nuestra computadora, dentro del disco rigido, en un diskette o en un
CD-ROM.

Como adjuntar un archivo:

Escriba y complete los campos del nuevo mensaje

» Haga clic en el icono de la barra de herramientas con forma de clic
o seleccione "Insertar" de la Barra de Menu y luego "Archivo
Adjunto”

»  En el cuadro que se abre busque y seleccione el archivo a adjuntar y
haga clic en el boton "Adjuntar", de esta manera logra incorporar el

archivo al mensaje.
Como ver un archivo adjunto en un E-mail recibido.

Cuando reciba un e-mail nuevo y este tiene un archivo adjunto, en la lista
de la "Bandeja de Entrada" estos mensajes tiene un dibujo de un clic a la

izquierda.
Abra el mensaje y el archivo adjunto se abrird de la siguiente manera:

o Haga un doble clic directamente en el archivo que se encuentra en la
parte inferior del mensaje.
o Con un doble clic en el dibujo de un clip, en el angulo superior

derecho.
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Cuidados al abrir un archivo adjunto.

La principal forma en la que se propagan los virus informaticos es a través
del correo electrénico, esto es por medio de archivos adjuntos, que no
tienen una apariencia dafina, pero al abrir se ejecuta y causa dafos,
muchas veces irreparable, con respecto a la perdida de la informacion, sin

que a primera vista pueda advertirlo.
IMPORTANTE:

Si recibe un correo electrénico con un archivo adjunto que tiene la
extension .exe.com.bat, significa que son archivos ejecutables, o sea que
al abrir realizardn una funcién programada sobre nuestra PC, estas
acciones puede ser muchas veces advertidas por usted, por ej. Cuando

ejecuta un juego, y otras no.

Por este motivo es importante no abrir archivos adjuntos con estas
extensiones si no esta seguro de la fuente de donde proviene el mail, ya

gue puede contener un virus.

No es peligroso abrir el mail, ya que de esta manera no ejecuta el archivo
adjunto, pero si no tiene instalado un antivirus en nuestra PC, es

conveniente no abrir el archivo.
Agregar nuestra firma a los mensajes salientes

Para terminar de personalizar de un emalil, falta colocarle una firma
(dentro de la misma coloca los datos que le interesan que conozca de
usted: por ejemplo Nombre-Apellido- Cargo o profesion- Teléfono- Email o

lo que usted desee.
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El escrito aparecerd debajo de cada email que envia en esta imagen

podra ver en un ejemplo como queda.

be: |cpadultos@ciudad.com.ar  (pop3.ciudad.com..
Para:  |Daniel Gueller
cc: |

Asunto:  [Como firmar?]
Verdana L‘ I:' Ll :E.| N & 8

Mi interés es que en todos los email
aparezcan:Datos personales,profeciony
actividad. Teleféono...email...

Juan Pedro Zoto
Contador Pablico
(0221)456-7898

La Plata- BS.AS.
zotojuan@hotmail.com

En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y, después, haga clic en
la ficha Firmas.

Outlook Express - Identidad principal

Herramientas

Enwiar ¥ recibir

Archivo Edicién ver

S

Crear correo Enviar » Sincronizar todos
Sincronizar carpeta
Outlook Expreqi s

Libreta de direcciones.
Agregar remitente a L

Mensaje

Reglas de mensaje

P Windows Messenger
>rreo electrénico o
Mi estado de conexion

B4 Hay 8¢ Cuentas...

Sequridad | Conexicn | Mantenimi
General ] Leer | Confimaciones | Enviar | Redactar I

Configuracion de la fima

Para crear una firma, haga clic en Nuevo y especifique el texto en el

cuadro Modificar firma
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Canfiguracion de la fima

r;f/ [ Agregar fimas a todos los mensajes salientes

™ Wil fima en las respuestas vienlos reenvios

Fitmas

| Fiman*1 Fitma predeterminada 00 Nueva

Modificar fima

@5 ¥ Texto ESCRIBIR TEXTO DE LA
‘ FIRMA,

Después, busque el texto (en un archivo) o escriba directamente, los

datos que quiera que incluya su firma

Modificar firma

& Texto  |Ing.Julio Vinnt
(erente de Piso Int [ 1452)
Tel (0211)456-432211
Buenos Aires- Argentina

Active la casilla de verificacion Agregar firmas a todos los mensajes

salientes

Configuracion de la firma

%hg Agregar firmas & todos los mensajes salientes

[~ Noincluir la firna en las respuestas ni en los re
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Notas

Para usar una firma sélo en mensajes individuales, asegurese

desactivar la casilla de verificacion.

Configuracion de la firma
% @gregat firmas & todos los mensajes salientes
s

I Noinclurlafima enlas respuestas rien los i

Para usar firmas diferentes en cuentas distintas, en el area Firmas,
seleccione la firma, haga clic en Opciones avanzadas y, después,

seleccione la cuenta con la que desee usar la firma.

I

Configuracion avanzada de firma )
Seleccione la cuenta o cuentas para las que desea usar la Aceptar

firma "'Firma n® 1", Sélo se puede seleccionar una firma por

cuenta y las cuentas sin firma usan la firma predeterminada. e I

4 kS = pop3.ciudad.com.ar M=)
{:D pop3.ciudad.com.... Coreo

de
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CURSOS EN LINEA

Generalidades.-

Antes de matricularse en un curso en linea es preciso que visite la pagina
de orientacion del Centro de Apoyo a la Docencia. Puede hacer de dos

maneras:

http://cel.bc.inter.edu/new/index.htm a través http://bc.inter.edu, escoja el
enlace Cursos en Linea. Ahi se enterara de todo lo que debe saber antes
de matricularse en un curso en linea en este recinto. Ademas, esa
direccidén es su recurso informativo para completar todos los procesos o
pasos requeridos luego del proceso de matricula en un curso en linea

nuestro Recinto.

Los cursos en linea ahora estan disponibles a través de la direccion:
http://inter.blackboard.com. De esta manera cuenta con una plataforma
agil, efectiva y eficaz, lo que le permitira desarrollar sus clases sin

mayores contratiempos.

Instrucciones para matricularse en uno o varios cursos en linea en

este Recinto

Sigua los siguientes pasos:

Paso 1:Verifique si cumple con los requisitos y destrezas requeridos
para esta modalidad, si cuenta con una computadora propia y si domina
el manejo del correo electrénico o “email” y el ambiente general de

Internet.
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Pasé 2: Durante el proceso de matricula identifigue y seleccione uno o
varios cursos en linea en su Recinto de Bayamédn, en el Programa de
Clases impreso o en la pagina: del Recinto (http://bc.inter.edu). Puede
matricularse de dos maneras: 1) en persona en el Recinto; 2) por Internet
en la direccion: http://web.inter.edu. Para obtener instrucciones en la
pantalla de su computadora, visite la péagina: http://bc.inter.edu/ced
http://bc.inter.edu/Portals/Estudiantes/formularios/tarjeta_de_credito.pdf

Si tiene beca Pell, es preciso que haya radicado los documentos
correspondientes en la Oficina de Asistencia Econémica. Para ver los
formularios que estan disponibles, visite la siguiente direccion:
http://bc.inter.edu/Formularios/tabid/1097/Default.aspx. Si necesita ayuda
adicional sobre el proceso de matricula por Internet, puede comunicarse

al teléfono:

787-279-1912, extension 2084 (Sra. Sonia Garcia) o a la 2160 (Dr. José
G. Santiago).

Paso 3: Una vez se haya matriculado, comuniquese por correo
electrénico con el profesor de su curso en linea, por lo menos una
semana antes del inicio oficial de clases. Recuerde indicar su nombre,
namero de estudiante y curso en el cual estd matriculado(a). La direccion
de correo-e de los profesores aparece en el programa de clases impreso

y en la pagina del CAT (http://cel.bc.inter.edu/new/index.htm)

Los procesos e instrucciones de los cursos pueden variar, por lo que se
recomienda que envie un mensaje a su profesor por si existen
instrucciones especiales. De surgir alguna duda, comuniquese: 787-279-
1912, Ext. 2064, 2106 o 2160.

98



Pas6 4: Acceda a su curso al conectarse a la péagina:
http://inter.blackboard.com en la fecha determinada para comenzar los
cursos en linea, segun el calendario oficial. Para validarse, va a utilizar la
cuenta de usuario del sistema Banner Web (la misma que usa para entrar
a su expediente académico en el sistema Banner): su ndmero de 2
estudiantes y la fecha de nacimiento. ATENCION: Todos los estudiantes
ahora tienen un numero de identificacion que empieza con una letra (Y
mayuscula en el caso de los admitidos al Recinto de Bayamoén). Es
importante que entre ese numero de identificacion oficial para que el
sistema le permita el acceso. Ya no se debe usar el numero de Seguro
Social. En cuanto a la contrasefia, debe entrar su fecha de
nacimiento (si no la ha cambiado) en este orden: mes dia afio, sin dejar
espacios entre los numeros. Ejemplo: si nacié el 20 de enero de 1980 =
012080.

Notas importantes:

v Los estudiantes de nuevo ingreso deben validar su cuenta de
acceso mediante una visita inicial a su expediente académico. Para ello
entrardan a la pagina “Web de Estudiantes” en el portal del Recinto
(http://bc.inter.edu), en el enlace “Login to a Secure Area’
(http://ocsbanp.inter.edu/) Para entrar a esta pagina se necesita el nimero
de identificacion (PIN) y la contrasefia (mes, dia, afio), segun se indica
mas arriba en el paso 4. Esta validacion es necesaria para que el sistema

reconozca al usuario y le permita entrar a la plataforma Blackboard.

v Si surgen dudas, sea diligente y comuniquese con su profesor(a).
Antes de solicitar ayuda técnica, asegurese de consultar las paginas de

orientaciéon y ayuda sobre manejo y funcionamiento de esta plataforma.
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Los esfuerzos que dedique al curso en linea van a determinar su éxito en
el mismo. En ese sentido, esa es su responsabilidad.

v Los estudiantes matriculados oficialmente en uno o mAas cursos,
gue no hayan participado durante las primeras dos (2) semanas desde el
comienzo oficial del mismo pueden recibir una baja administrativa (AW), lo
cual puede afectar el total de créditos de la matricula en el Recinto y

causar un ajuste en la asignacion de ayuda economica (Beca Pell)

Es responsabilidad del estudiante, independientemente del método de
matricula que utilice, entrar a su curso y comunicarse con su profesor(a)

durante las primeras dos semanas de clases.

Los Cursos en linea interactivos unen material de aprendizaje de alta
calidad, elaborado por editoriales reconocidas en el campo, con
tecnologia de punta y una gran variedad de contenidos multimedia. De
esta combinacion resulta una experiencia de aprendizaje atractiva e
innovadora, con una gran cantidad de explicaciones y ejemplos, un
sistema inteligente de repaso de vocabulario para asegurar el aprendizaje
a largo plazo y, sobre todo, muchisima diversion. Los cursos en linea y los

tutoriales permiten aprender en breves lecciones

IMPORTANCIA DE LOS CURSOS EN LINEA

Se encuentra en un mundo que cambia constantemente, en donde lo
que hoy es nuevo en un par de meses ya sera considerado viejo y en
algunos casos obsoleto, esto se aplica a todo, incluyendo por supuesto a
la educacion, simplemente puede recordar cuando era nifio y asistia a la
primaria, se ensefiaba con libros de texto y en ya el clasico pizarron
verde, por sé6lo mencionar algunos de los elementos con lo que usted

aprendio.
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Elementos que ahora no han sido desechados por completo, puesto
que son una herramienta fundamental y sin la cual no seria posible dar
una clase, ahora los profesores tiene muchas mas herramientas de las
cuales se pueden ayudar a la hora de impartir sus clases como son, los
pizarrones blancos en donde se escriben con plumones de distintos
colores y pueden ser borrados con facilidad o las proyecciones con
cafnodn, la television puesto que muchas escuelas ya cuentan con aula de
medios, simplemente ahora los alumnos y los profesores tienen acceso

a Internet herramienta que no tenian generaciones anteriores.

Las ventajas practicas, particularmente conveniencia, también atraen a
estudiantes a los programas en linea, utilizan un computador que sabe
leer y escribir (0 puede desarrollar rapidamente las habilidades requeridas
de la computadora), y tienen acceso al Web son probables estar
interesados en la educacién en linea. Porque estos principiantes puede
tomar clases donde quiera, en casi en cualquier momento, el factor de la
conveniencia atrae a nuevos estudiantes que desean intentar cursos en

linea.

Para sus busquedas educativas ser acertado, sin embargo, los
principiantes se debe preparar para trabajar en linea. Los principiantes
gue ayudaban para utilizar las tecnologias y las estructuras encontraron
en cursos en linea y los estudiantes que socializan a trabajar con otros a
través del Internet son componentes necesarios al éxito. Los planes de
estudios en linea eficaces incluyen clases o por lo menos modulos que

ayudan a estudiantes a aclimatar a la educacion electronica.

Otra ventaja a la educacion en linea es la posibilidad de trabajo con mas
principiantes, profesores, y expertos del tema fuera de un area geografica
limitada del estudiante. La colaboracion con la gente de diversas culturas

y los niveles de la experiencia es una ventaja potencial que puede realzar
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el ambiente que aprende y provee de principiantes una red mas ancha de
contactos. Las clases en linea pueden ofrecer ventajas especiales a los
principiantes que son timidos, tienen dificultad el guardar de paso con
otros estudiantes durante una clase cara a cara, 0 necesite la hora de
expresarse con eficacia. Los principiantes pueden sentirse mas
confidentes en una clase en linea, uniforme durante una sesion en tiempo
real de la charla, porque perciben que el lugar en linea crea un campo
gue juega igual, porque otros estudiantes no pueden ver a sus partes en
un curso basado en texto. Los principiantes que pueden necesitar mas
hora de expresarse pueden tomar ese vez antes de que fijen un mensaje

del tablén de anuncios o envien E-mail.

Los cursos en linea pueden aumentar la participacion entre todos los
principiantes. Durante una charla, por ejemplo, se anima, si no se requiere
a todos los estudiantes, que participen. Cada uno tiene una ocasion de

ser oido; es dificil ocultar en la parte posterior a de la sala de clase.

Los estudiantes han observado que la regeneracion que reciben en linea
es mas a menudo positiva y de apoyo. Incluso si los principiantes en una
sala de clase tradicional convienen con un altavoz, las ocasiones son que
no hablaran hasta hacen un comentario positivo. Un pensamiento aqui o
alli es mas probable ser el Unico refuerzo positivo dado a los altavoces de
la en clase. Ver varios comentarios positivos escritos da a principiantes en

linea una ampliacion integra.

Los profesores pueden crear solamente un ambiente de apoyo, creativo si
les dan las herramientas y la época de desarrollar los materiales y las
actividades significativas, asi como aprenden a ensefiar en linea. Los
administradores y los especialistas técnicos deben proporcionar esta
ayuda, que requiere una comisién institucional de alto nivel no solamente

a la infraestructura de programas en linea, pero al entrenamiento y al
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desarrollo de la facultad. Se refieren muchos profesores que pueden no
tener esta ayuda, porque el desarrollo, la facilitacion, y el mantenimiento
del curso son las actividades desperdiciadoras de tiempo que implican a
equipo de especialistas técnicos y pedagdgicos. Cerciorarse de que los
profesores desarrollen los materiales del curso y “estén enganchados
activamente” a crear programas es imprescindible para los programas en

linea acertados, beneficiosos.

Ademas de estas ventajas mas altas, los factores de coste pueden
también ser beneficiosos. Los costes educativos de los estudiantes
pueden ser mas bajos, si tienen ya acceso a la informatica requerida para
sus cursos en linea. Los honorarios de la actividad, en campo o cubierta
proxima, estacionamiento, y otro cuestan asociado con atender a clases
en un campos fisico pueden no aplicarse a los principiantes en linea. La
estructura del honorario puede ser una ventaja a algunos principiantes en
linea. La economia es un elemento importante en el éxito de programas
en linea y la razén por la que muchas instituciones primero deciden saltar
en la educacion en linea. Sin embargo, si los cursos en linea no atraen a
estudiantes ni hacen bastante dinero, la universidad o las universidades
probables caerlos. Los costes asociados a mantener la tecnologia y a
continuar el nivel de la innovacion pueden ser mas altos que la institucion
esta dispuesta a invertir. Sin embargo, por lo menos tedricamente, las
clases en linea pueden atraer a estudiantes alrededor del mundo,
abriendo los programas de la institucion a un mercado mas ancho.
También, dependiendo de la cantidad de interaccion requerida para una
situacion que aprende eficaz, algunas clases altamente automatizadas
puede acomodar muchos mas estudiantes en una sesion que podria

caber posiblemente en una sala de clase en sitio dirigida por un profesor.
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La fabricacion de programas en linea fiscal viables sin sacrificar calidad
es un desafio, pero los cursos en linea puede traer los dineros nuevos a

la institucion.

Caracteristicas de los cursos en linea

A diferencia de los cursos en videocasetes en donde el alumno toma el
curso en forma pasiva, los cursos interactivos, requieren de la
participacion continua del alumno al responder preguntas, hacer
ejercicios, identificar fotografias y partes de equipos y contestar
examenes. El sistema lleva una bitacora de los tiempos en que los
alumnos toman el curso y de los resultados de los examenes. Para los
examenes se genera aleatoriamente un nuevo examen cada vez que el
alumno se examina, de un banco extenso de preguntas. Esto permite un
control y seguimiento de la capacitacion al revisar el administrador del
curso, los avances y los tiempos en que el alumno utiliza el curso, los
resultados de los exdmenes y las altas de los alumnos. El sistema genera
reportes del seguimiento de la capacitacion y diplomas para los
participantes del curso.

COMANDOS DE BUSQUEDA EN GOOGLE

Los operadores de busqueda son funciones que permiten filtrar los
resultados a un tipo de archivo, un idioma, un pais o region, a un dominio,

a un medio de comunicacion, una IP, etc.
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Métodos de busqueda:
Buscar frase exacta

Si quiere buscar una frase exacta, introducela entre comillas (). Por

ejemplo: "diarios deportivos"

Encontrar paginas que incluyan determinadas palabras

Para encontrar paginas que incluyan determinadas palabras, pero no
otras, deberemos incluir el signo '-' delante de las que no quiere buscar.
Por ejemplo, para descubrir webs que incluyan la palabra 'tienda’, pero no

la palabra 'online": tienda -online

Encontrar paginas que incluyan una determinada palabra u otra

-Si pretende encontrar una determinada palabra u otra, usara 'OR' (0 bien
el simbolo '|' (AltGr+1). Por ejemplo, para buscar webs de en los que

aparezca 'tienda' y 'zapatos', o bien 'tienda' y ‘pantalones'
tienda (zapatos OR pantalones)

tienda (zapatos | pantalones)

Forzar palabras para su busqueda

Hay numerosas palabras (en espaiiol: 'a’, 'de’, 'el',...; en inglés: 'to’, 'of,

'the’,...) que Google no tiene en cuenta en sus busquedas, a no ser que lo
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indique. Para ello, escriba el signo '+' delante de estas palabras. Por
ejemplo, estas dos busquedas no generan los mismos resultados:

v El mundo

v + el mundo
Uso de comodines

Se puede hacer uso de comodines. Esto es, el simbolo *' puede ser

usado para sustituir a una palabra, y facilitar algunas busquedas. Por

ejemplo:
v "los * afios"
v "los * * afios"

Mayusculas y minusculas

No es necesario distinguir las mayusculas de las minusculas. Estas dos

bldsquedas generan los mismos resultados:

v Noticias

v Noticias
Uso del comando Link:

Lista todos los enlaces, que teniendo page Rank 4 o mas, apuntan a

nuestra pagina. Su uso es sencillo: link: www.direccion.com
Uso del comando Allinurl:

Muestre todas las paginas indexadas de un dominio indicado, o bien, las
paginas que tienen todas las palabras especificadas en su Ural. Su

sintaxis es: Allinurl: www.dominio.comUso del comando Allintitle:
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Muestra las paginas que tiene todas las palabras especificadas en su
titulo. Allintitle: palabral palabra2 Devuelve las paginas que tiene

palabral y palabra2 en su titulo.

Uso del comando Allantes:

Paginas que tengan todas las claves especificadas dentro de su bodi.
Uso del comando Allinanchor:

Paginas que tengan en el texto que las apuntan las palabras

especificadas.
Uso del comando Siete:

Indica un determinado dominio que le indique para realizar la busqueda.
Un ejemplo de su uso seria: siete: www.dominio.com palabra Esto busca
todas las péaginas con alguna ocurrencia 'palabra’ dentro del dominio
especificado. También lo puede usar para saber cuantas Ural tiene

indexadas golpe de un dominio:
Ejemplo: siete: elhacker.net
Buscar en elhacker.net

Uso del comando Indo:

Observe la informacién sobre la pagina principal de un dominio

especificado. Indo: www.dominio.com
Uso del comando Anual:

Busque la palabra que le especifique en la ir, pero no pide que todas
estén en la irlo como Alifarle.
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Uso del comando Instile:

Busque la palabra que le especifique en el titulo, pero no es necesario
que todas estén en el titulo. Por ejemplo intile: clavel clave2 Busque

clavel en la url.
Uso del comando Cache:

Lleva directamente a la version que tiene google de una determinada
pagina. Cache: www. dominio.com Y directamente a la caché que tiene

almacenada google de www.dominio.com.
Uso del comando Related:

Segun google muestra sitios relacionados con la direccion que le
especifique, saber el criterio sigue, porque los resultados mas que malos,

son nulos. No merece la pena usarlo.

Uso del comando Stocks:

Lleva a Yahoo Finance y muestra informacion de tipo financiero

relacionada con la marca que le indique.

Uso del comando Filetype:

Busca un tipo de documento especificado, por ejemplo: filetype: doc clave

Busca ficheros '.doc.' relacionados con ‘clave'. ¢ Util, no?
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Uso del comando Define:

Para buscar la definicion de una palabra debe utilizar la palabra "define:"

seguido de dos puntos, luego de los dos puntos debe:
Indicar la palabra a buscar:

"hacker"

"define: hacker"

Operadores en golde

1. " “ Las comillas son un tipo de operador especial que usaremos para
buscar cadenas exactas. "Clavel y Clave2", busque péaginas con
esa ocurrencia exacta, clavel seguido de y, a su vez seguido de
clave2.

'+’: Es el operador AND, busca esto, y esto otro.

3. '-: Especifique que no se busque lo que sigue al '-'. Ejemplo: clavel -
clave2, busque péaginas relacionadas con ‘clavel' pero en las que no
aparezca 'clave2'.

4. OR: El operador OR, siempre va en mayusculas. Busca bien esta
cosa, esta otra, o las dos. clavel OR clave2, busca paginas
relacionados con algunas de las dos claves o con las dos.

5. 1850...1900: Busquedas por rango de nameros.
Utilidades en gloglo

1. www.dominiol.com OR www.dominio2.com: Gracias a esto
podemos comparar dos paginas de tematicas completamente diferentes y
ver cual de las dos estd mejor valorada por golpe, sin centrarnos en

términos particulares.
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2. induro: adul o indurd: adul clave.: Y tendremos unas cuantas
direcciones para dar nuestra pagina de alta, si afiadimos clave al lado,
tendra mas posibilidades de que salga paginas relacionadas con la clave
escrita.

3. sito: www.dominio.com -cadena: Suponiendo que ‘cadena’ no sale
en ninguna péagina de www.dominio.com, golde nos listara directamente
todas las paginas que tenga indexadas de ese dominio.

4. "+www.dominio.+.com": Lista todas las paginas en las que aparece

la cadena exacta www.dominio.com.

Busquedas en Google a través del e-mail

Hay ocasiones en que no se tiene acceso a navegar por Internet pero si al
e-mail, y un buen modo de adelantar trabajo es poder realizar una

bdsqueda en Google a través del correo electronico.

Para esto s6lo hay que enviar un mensaje a google-DE-capeclear.com,
poner en el asunto las palabras clave de tu busqueda y al poco tiempo

recibiras los resultados de la busqueda en tu buzén de correo electronico.
Enlace directo:

Mas util es la siguiente idea: almacene este enlace a Google por e-mail en
su escritorio. ¢Como?, haga clic derecho sobre el enlace y pulse en -
>Copiar acceso directo, y luego haga clic derecho sobre su escritorio y

pulse en -> Pegar acceso directo.

Asi tendra creado un acceso directo a las busquedas en Google, a su

alcance.
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Las 100 webs mas citadas de la red

Un par de datos muy curiosos: ¢Como saber cuéles son las webs mas
citadas de la red segun google? Poner "http" (sin comillas) en la caja de

busqueda y voila:

- Las 100 webs mas citadas en inglés.

- Las 100 webs mas citadas en castellano.

Una calculadora de PageRank

- Google PageRank Report

- Google PageRank Prediction

- Find out your Google PageRank easy!

- Estimate your PageRank without the Google toolbar!
- Check your Google PageRank using our Google PageRank calculator
- Google pagerank analysis tool

- Keyword PageRank Finder

- Google PageRank - Calculador

Una aplicacién para vigilar a googlebot
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Para todos aquellos que necesitan saber cémo, cuando, etc., indexa
googlebot vuestra web, gracias a Fernando le brinda esta aplicaciéon tan

interesante, googlestats. Otra es RobotStats.

Estd escrita en pH y analiza en forma de estadisticas lo que hace

googlebot cuando los visita.

Posicionamiento web en Google

El posicionamiento en buscadores se ha convertido en los ultimos tiempos
en una de las herramientas mas cotizadas por los webmasters. En
particular, aparecer en las primeras posiciones en Google es algo
indispensable si quiere generar trafico hacia su sitio web, ya que Google
responde a casi el 60% de las busquedas de Internet.

El tutorial que se plantea le ayudara a conseguir un buen posicionamiento
web, pero no espere resultados en unos dias, ni en unas semanas, ni
quizad en meses. Se trata de un trabajo constante -generando contenidos,
optimizando paginas web y buscando enlaces- cuyos resultados son a

largo plazo.

1.- Buenos contenidos.

Este es el punto principal, ya no solo para aparecer en los primeros

puestos en Google, sino para que la gente visite su sitio web.

2.- Tecnologia web.
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Estese informado de las Gltimas novedades en cuanto a servidores o
lenguajes de programacion. Le haré la tarea de gestionar los contenidos

mucho mas amena, y puede "gustar mas a Google".
3.- Sencillez.

Al robot de Google no le gustan las paginas con excesivas decoraciones y

simplemente busca textos legibles y contenidos claros.
4.- Alta en Google.

El primer paso para conseguir una buena posicion en Google es aparecer

en el buscador. Descubra como hacerlo.
5.- Conseguir enlaces.

Es el pilar fundamental para obtener un Pagaran alto. Intente aparecer en
los principales directorios (Yahoo! y DMOZ) y que enlacen desde otros

sitios web.
6.- Evitar penalizaciones.

Google sabe que muchas personas intentan engafiar, y esta empezando
a tomar medidas contra paginas web que realizan practicas poco éticas
para mejorar su posicionamiento. Inférmese de cuéles son y cémo

evitarlas
7.- Conseguir ayuda.
El posicionamiento requiere estar informado constantemente.

Fuente: google.dirson.com
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Historia del buscador Google
Historia de Google. Los comienzos

Primavera 1995: Serguei Brin (23 afios entonces) y Larry Page (24),
confundidores de Google y actualmente presidente y CEO, se conocen en
un acto que la Universidad de Stanford organiza para los candidatos de

su Doctorado en Informatica.

Otofio 1995: Larry y Sergey comienzan a trabajar en el 'Digital Library
Project’ de la Universidad de Stanford http://www-diglib.stanford.edul/.
Larry Page, con experiencia en disefio web y el titulo de Ingeniero
Eléctrico, y Sergey Brin, un experto en tratamiento de datos y Licenciado
en Informética y Ciencias Matematicas, comienzan a crear un algoritmo
para la busqueda de datos. Esta tecnologia se convertira mas tarde en el

corazén que hara funcionar a Google.

El nombre que Larry Page da a esta tecnologia fue 'Pagaran’. En su
pagina web personal de la Universidad de Stanford, colgara en 1997 una
presentacion que lo explica: 'Pagaran: Brifibn Arder te the Web'

http://hci.stanford.edu/~page/papers/pagerank/.

Enero 1996: Comienzan a desarrollar un buscador Illamado
'‘BackRub’http://web.archive.org/web/19971210065425/backrub.stanford.e
du/backrub.html. Este nombre se lo dan debido a que la mayor habilidad
de este motor de busqueda es analizar los 'back links' (enlaces que

apuntan a una determinada pagina).
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Http://web.archive.org/web/19971210065425/backrub.stanford.edu/backru
b.html, Backus esta escrito en Java y Lytton (incluso Larry Page postea
alguna duda 'newsgroups’ http://groups.google.com/groups?selm=page-
0701962007020001%40qgwerty.stanford.edu), y corre sobre varias
maquinas Sin Ultra y Intel Pentium con Linux. La Base de Datos esta

alojada en un ordenador sum Ultra Il con 28GB de disco duro.

Si tiene cualquier duda sobre el funcionamiento de este buscador: http:
/lweb.archive.org/web/19971210065437/backrub.stanford.edu/FAQ.html,

puede llamar al (415) 723-3154, y preguntar por Larry. Los primeros
usuarios son los alumnos y profesores de Stanford, que disfrutan de la

precision con la que el buscador encuentra datos en la web.

http://web.archive.org/web/19971210065417/backrub.stanford.edul. Le
otorgan este peculiar nombre por su parecido a la palabra 'golpe’, que en
inglés es el nombre que se da a la cifra '10 elevado a 100" (un uno
seguido de 100 ceros). Ya tienen indexadas 24 millones de paginas.
Mucho antes, ya han tenido problemas de capacidad en sus discos duros,
y han tenido que idear ingenios basados en Lego, como este http://www-

db.stanford.edu/pub/voy/museum/pictures/display/0-4-Google.htm.

En los comienzos de Google (en el dominio google.stanford.edu
http://web.archive.org/web/19980502040303/google.stanford.edu/), su
disefio es aun mas austero de lo que sera posteriormente. En esta

antigua version se incluyen fotografias de los equipos que utilizan
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http://web.archive.org/web/19980502040406/google.stanford.edu/googleh

ardware.html

Fuente: google.dirson.com

Preguntas directas que tienen respuesta directa en Google

Calculadora: (5*8) +5=45

- Radio de la tierra: radias of arte in km

- 90 grados fahrenheit en centigrados: 90 fahrenheit in centigrada
- Un dia en segundos: once da in secundas

- 1 hoar * 128 kbps en megabytes: 1 hour * 128 kbps in megabytes

Servicio de comparacion basado en Google

En Google Fight puede comparar dos conceptos para conocer cual de

ellos es mas popular que el otro.
Por ejemplo: Raul vs Ronaldo
Todo sobre Google en Espaiiol

- Google.dirson.com
- Posicionamiento web en Google

- Trucos de google

Google Bombdn
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¢ Qué es un 'Google Bombing'?

Se trata de conseguir que una determinada pagina web aparezca, en la
busqueda de una o varias palabras concretas, en la primera posicion de
los resultados de Google.

¢En qué consiste un 'Google bombin'?

Los promotores del 'Google bombén' pide a los responsables de otros
sitios web que inserta enlaces del tipo:

<A chef=http://url_de_la_pagina>palabral palabra2</A>

El 'Google Bombing' se basa en el nacleo del funcionamiento de Google:
los enlaces. Cuantos mas enlaces obtenga una determinada pégina con
una palabra (o palabras) en concreto, mas posibilidades tendra de

aparecer en las primeras posiciones.

Incluso puede ocurrir que dentro de la pagina web objetivo del '‘Google

bombon' no aparezca ni una sola vez las palabras de la busqueda.

Se trata de la misma técnica que se utiliza en el posicionamiento web,

pero enfocada en una reivindicacion social o politica.

¢,Cudl es la finalidad de un 'Google Bombing'?

Los promotores pretenden que se identifique al protagonista de la pagina
web victima del '‘Google Bombing' con la palabra buscada. Asi, cuando se
promovié " contra George Bush, se perseguia que los usuarios de Google

identificaran al presidente de EEUU.
117



Palabras méas buscadas (Google Zeitgeist)

Sorpresas, pautas y tendencias de busqueda segun Google
http://www.google.es/press/zeitgeist.html

Anteriores:
http://www.google.es/press/zeitgeist/archive.html

Herramienta para palabras clave de AdWords de Google -->

https://adwords.google.es/select/KeywordSandbox
Buscadores Especificos en Google

. BSD
° Gobierno de USA

o Linux

. MAC

o Microsoft

o Universidades

¢ Como evita Google busqueda en mi sitio?

Google utiliza "Robots" de busqueda, para evitar que los robots entre a su

sitio debe hacer lo siguiente.
En la raiz de su sitio, debe poner un archivo de nombre "robots.txt"

Y dentro de este archivo puede listar a donde no quiera que los robots del

Google accedan.
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POWERPOINT

Introduccién. Conceptos Béasicos

PowerPoint es la herramienta que ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya

que permite comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

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

interlocutor.

Con PowerPoint puede crear presentaciones de forma facil y rapida pero
con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que le
permite personalizar hasta el Gltimo detalle, por ejemplo puede controlar
el estilo de los textos y de los parrafos, puede insertar graficos, dibujos,

imagenes, e incluso texto WordArt.

Iniciar PowerPoint

Observe dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el botén Inicio g!ﬂ!)situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla. Coloque el cursor y haga clic sobre el

boton Inicio, se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Programas,
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aparece otra lista con los programas que hay instalados en su ordenador;
buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él arrancara el
programa.

[(
.’.mmne (@ oo
A 4 || '@ Macromedia

‘k Adobe Photoshop (52

IE) Herramientas de Microsoft Office b

) Mozilla Frefox = Microsoft Office Access 2007

>
»
>
3
3
3
>
3

‘/l inedd &) Nero 7 Ultra Edition b; Microsoft Office Excel 2007
ot ) Picasa2 iv' Microsoft Office Word 2007
@ MNero StartSmart ) QuickTime Microsoft Office PowerPoint 2007
@) Real 3
> RealPlayer

(& Reproductor de Windows Madia
Todos los programas Dl! § Windows Movie Maker

y
J Cerrar sesion @ Apagar equipo ‘

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

PowerPoint
2007

Ahora inicie el PowerPoint para ir probando lo que vaya explicando, de
esta forma aprendera mejor el manejo de este programa. Para que le sea
facil el seguir la explicacion al mismo tiempo que tiene abierto el programa
le aconsejo que combine dos sesiones, si no sabe cdmo hacer no se

preocupe aqui se explica codmo compaginar dos sesiones.
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La pantallainicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a

continuacion se indica. Ahora conoce los nombres de los diferentes

elementos de esta pantalla y asi serd mas facil entender el resto del

curso. La pantalla que se muestra a continuacidon puede no coincidir

exactamente con la que ve en su ordenador, ya que cada usuario puede

decidir qué elementos quiere que se vea en cada momento, como se

observa mas adelante.

nnnnn

Haga dlic para agregar titulo

gregar subtituio |

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | “Tema de Office”

[EEE e

onz

La parte central de la ventana es donde se visualiza y crea las

diapositivas que formaran la presentacion.

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

parte de una presentacién, es como una pagina de un libro.

Las Barras

La barra de titulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint
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Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en
ese momento. Cuando crea una presentacion nueva se asigna el nombre
provisional Presentacionl, hasta que se guarde y del nombre que quiera.

En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar. - |

restaurar = = 'y cerrar. *

La barra de acceso rapido

d9°0 7

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como

guardar, deshacer o repetir.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que
quiera. Para ello haga clic en la flecha desplegable de la derecha y
seleccione los comandos que quiere afadir.

d92-v

Personallzar barra da herramlentas de acceso ripldo

Muevo
Abrir

V| Guardar
Correo clectrénico
Tnpresidn rapida
Victa preliminar
Ortagrafia

v | Dethacer

o | Repetir
Presentacldn desde el principlo
M3z comandos..,

Mastrar debaja de Ia rinta de aprianes

Minimizar I cinta de apriones

Haga clic en mas comandos para ver un listado de todos los disponibles
en PowerPoint 2007. Se abrira un cuadro de dialogo desde donde podra

afnadir acciones que ira viendo a lo largo del curso:
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Para todos los documentoas (pred... | v

I cuaraar
¥) Deshacer
W Repetir

acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

La Banda de Opciones

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

j 3 =~ | calibri Titulos)  ~ 44 - |32 -|[3=- k- @ |
J = N &£ § abe § AV- =]~
Pegar Mueva = A — : ;J Dibujo | Edician
- diapositiva~ %= a7 Aav||A A5 v - -

Portapapeles Diapositivas Fuente = Parrafo I=

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa
agrupadas en pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, observara
las operaciones relacionadas con la insercion de los diferentes elementos

gue se pueden crear en PowerPoint.

Puede acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero
las mas habituales podrian afiadir a la barra de acceso rapido como ha

visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las

reconocera porque tiene un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda puede ir cambiando segun el momento
en que se encuentre cuando trabaje con PowerPoint. Esta disefiada para

mostrar solamente aquellas opciones que le seran utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entrara en el modo de acceso por teclado. De esta

forma aparecera pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones
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indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberé pulsar para acceder a

esa opcion sin la necesidad del raton.

G& H l. . Prasentacionl - Microsoft PowerPoint | X
— IIHJ Inﬁu D|in nmmimes P\esen“m 0N R1| \uw LJH]lJthJS Fjwtj @)
= ll

_I' Calibri (Titulos) - 44 - -.I}
ty N & § she & AV
Dibuja | Edician

—Jv
— Sjv

Pegar Mueva —

J ciapasitiva = ] é T AaT| A A |£/||

Portapapeles & Diapositivas Fuente Fl

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestra
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a

pulsar la tecla ALT.

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

minimizara para ocupar menos espacio.

De esta forma so6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones

guedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelva a

hacer clic en cualquier pestafia

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que creando

con su namero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si

selecciona su pestafia [_\I\E—I

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera

inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo para poder

@=

modificarla.
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Los Botones de vistas, con ellos puede elegir el tipo de Vista en la cual
encontrara segun convenga, por ejemplo puede tener una vista general
de todas las diapositivas que tiene, también puede ejecutar la
presentacion para ver cOmo queda, etc. El icono que queda resaltado,

indica la vista en la que se encuentra.

Haga clic para agregar notas

El Area de notas sera donde afiada las notas de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacién pero si se lo

indica puede hacer que aparezca cuando imprima la presentacion en

papel.

Coémo cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint, puede utilizar cualquiera de las siguientes

operaciones:

Hacer clic en el boton cerrar  “  de la barra de titulo.
Pulse la combinacion de teclas ALT+FA4.
Hacer clic sobre el Botdn Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint.

Si quiere cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa haga: Clic
sobre el Boton Office y elige la opcién Cerrar.

Si al cerrar no ha guardado los cambios efectuados en la presentacion, y
la maquina preguntara si quiere guardarlo e incluso puede llegar a

mostrar el cuadro de dialogo asociado al menu
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Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

CREAR UNA PRESENTACION

A continuacion observe como crear una nueva Presentacion en blanco,
esta opcion se suele utlizar cuando la persona que genera la
presentacion sabe manejar bien el programa y también cuando ninguna
de las plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras

necesidades.

Crear una Presentacién en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigua estos pasos:

v Despliegue el Boton Office.

v Seleccione la opcién Nuevo.

v En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haga doble clic
sobre Presentacion en blanco o seleccionela y pulse el boton crear, asi es
como queda una presentacion en blanco. Tiene una diapositiva y dos

cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.
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On = = g - Presentacionl - Microsoft PowerPaoint - = x

() =

= | nicio | Insertar  Diselo  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista @)

TE ) i =l B[

a B ||(Br e a2 || |

Pegar Nueva - T 8

- diapositiva~ ¥ |||A Aa| AT & | x

Portapap... = Diapositivas Fuente =

e

o

Dibujo ||Edicién

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | Tema de Office™ IEEE

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

diapositivas que hagan falta y todo lo demas
Crear una Presentacion con una Plantilla
Para crear una presentacion con una plantilla sigua estos pasos:

v Despliegue el Boton Office.

v Seleccione la opcion Nuevo.

4 En el cuadro de dialogo Nueva presentacion haga clic sobre la
categoria Plantillas instaladas y le aparecera un cuadro de didlogo similar

al que le mostrara a continuacion.
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2]

Album de fotos moderno

k I

Album de fotos moderno

Mas categorias Album de fotas

Crear Cancelar

Seleccione la plantilla de disefio que mas le gusta, en la parte de la
derecha se aparecera una vista previa de la plantilla que haya

seleccionado para que pueda elegir mejor.

Una vez que haya encontrado la plantilla que mas se adapte a sus gustos

pulse el botén Crear.

En este caso ha elegido la plantilla aloum de fotos moderno y asi es lo

qgue ha generado:

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a
partir de aqui debe ir afiadiendo nuevas diapositivas predefinidas donde
coloca nuestro propio contenido utilizando la apariencia de esta plantilla.
Siempre podra buscar mas plantilas desde la caja de texto del

cuadro de didlogo Nueva presentacion:
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2]

e ventas >/ | |Presentaci6n de informacion general
del producto
Microsoft Corparation
274 KB (1 min, @ 56 Kbps)
Sedesdeds (3 vetos)

Resultados de la by..| 2 < E ] [2] &

Nombre del producto

Las plantillas que descargue se almacenaran en la categoria Plantillas

instaladas.

También podra encontrar mas plantillas en la pagina oficial de Office o

buscandolas en Internet.

GUARDAR UNA PRESENTACION

A continuacion observa cémo guardar una presentacién. Es importante
que cada cierto tiempo guarde los cambios realizados en cada
presentacion para que en el caso de que el sistema falle pierda los menos

cambios posibles.

Guardar una Presentacion

Para guardar una presentacion puede ir al Boton Office y seleccione la

opcion Guardar o también pueda hacer con el boton.
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Si es la primera vez que guarda la presentacion se aparecera una

ventana similar a la que muestra a continuacion.

Guardar como 2=

C3) PowerPoint | @-Ch XK B

Nombre de archive: |presentacion1.optx i

Guardar como §p0:  [presentacidn de PowerPaint (=.pptx) |

Guardar Cancelar

De la lista despliegue Guardar en seleccionar la carpeta en la cual quede

guardar la presentacion. También puede crear una nueva carpeta con

este icono =, la carpeta se creara dentro de la carpeta que figure en el

campo Guardar en.

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

quiera guardar la presentacion y por ultimo pulse en el botén Guardar.

Si por algn motivo quiere guardar la presentacion con otro formato para
gue pueda ser abierta por otra aplicacién, como por ejemplo PowerPoint
97-2003, despliegue la lista de Guardar como tipo: y seleccione el formato
adecuado de la lista desplegable. Si el tipo de formato que seleccione es

Presentacion se guardara la presentacion con la extension pptx.

Si no es la primera vez que guarde la presentacion y pulse en el botén de
guardar de la barra de acceso rapido o seleccione la opcion Guardar del
Boton Office no aparecera la ventana que ha mostrado anteriormente,
guardard los cambios sin preguntar. Para practicar estas operaciones se

recomienda realizar Ejercicios Guardar una presentacion
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Si quiere guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo quiere
crear una nueva presentacion utilizando una presentaciéon que ya tiene)
despliegue el Boton Office y seleccione la opcion Guardar como,
entonces aparecera la misma ventana que cuando pulse por primera
vez en el boton Guardar. Cuando utilice esta opcion tiene al final dos
presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando se dirige Guardar

como) y otra con el nuevo nombre.

Para practicar estas operaciones se recomienda realizar Ejercicios
Guardar como Guardar una Presentacion como Pagina Web Para guardar
una presentacion como pagina Web y asi puede verla con un navegador,

despliegue el Boton Office y haga clic en la opcién Guardar como.

Al seleccionar esta opcion aparecera la misma ventana que ha estado
viendo hasta ahora. La diferencia en este caso reside en que debe

seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina

Web de un solo archivo para poder guardar la presentacion como un

archivo que pueda ser visualizado con un navegador.

Guardar cumu w =
Giimrdar &n: () Mis dncumentos ~ @ b Xy FE-
5, Documenlos
S recentes
({2 escrtono
1-4 Mis
‘—"documemus
@ M
g Mis silios de
= red
bombre de archiva: || yescntacon 1 ppte
Luardar come 300: | reacntacidn de 'oweri'ont (~,pptd) ~
Complemenly de Power Poinl 87-2003 {7 ppa) -
- Frecentacidn ML de PowerFoint (*.xml) -
-
il e TR L

IS
(" uil

uif)
Formato de intercambio de srchivos JPEG (™.ipg)  |™

De la lista desplegable de Guardar en, seleccione la carpeta en la cual

quiera guardar la presentacion, después en la casilla de Nombre de
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archivo introduzca el nombre con el cual quiere guardar y por ultimo

pulse en el botén Guardar.

El guardar una presentacién como pagina Web es igual que guarde con
la opcion Guardar, unicamente cambie el formato con el cual guarda la

presentacion.

ABRIR UNA PRESENTACION

A continuacion observe como puede abrir una presentacion ya creada

para verla o para modificarla.

Para abrir una presentacion debe ir al Boton Office y seleccione la opcion

Abrir o pulse la combinacion de teclas CTRL + A.

" :‘ (=1 - ] PAicrosoft Powe Point

ts Documerntos recienkes
Musva

% geri It Z

£

1 auadicppi
ReLnion Administrabives. oot

H Guardzsr
-
|L._J! Guardar coma B

»

1=

En esa misma seccibn aparecerdn los nombres de las dltimas
presentaciones abiertas (en nuestro caso Reunion Administrativos y aula
Clic). Si la presentacion que quiere abrir se encuentra entre aquellas
bastara con hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a

medida que usa PowerPoint con los ultimos documentos abiertos.

Si quiere que alguno de estos archivos parezca siempre haga clic sobre el

boton 'y el archivo quedara fijado en la lista, de modo que siempre que

abra el Boton Office podra encontrarlo rapidamente.
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Pulsando Abrir se abriré la siguiente ventana:

Abrir
Buscar en: () Mis documentos v @ @ X mE-
3 Documentos Nombre
9 recientes
£zl auiaClic.pptx

oM REUNION ADMINISTRATIVA
documentos

-

Todas|as presentaciones de PowerPoint (%.pptx; %.ppt .

En la lista desplegable del cuadro Buscar seleccione la unidad en la cual
se encuentra la presentacion que quiera abrir, a continuacion seleccione
la carpeta que contiene la presentacion. Una vez que haya seleccionado

la presentacion pulse en el botén Abrir.

Wistas en miniaturs

Bfozaizos

[coras

- Lista

Detal es

S5 Propisdzdes

29| wista previa [:
R

Para cuando seleccione una presentacion aparezca una pequefia
representacion de ella en la zona de la derecha debe hacer clic en

el boton de vista y elegir Vista Previa.
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TIPOS DE VISTAS

Antes de empezar a explicar cOmo personalizar una presentacion es
importante saber como manejar en los distintos tipos de vistas que ofrece

PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que permite
tener tanto una vision particular de cada diapositiva como, una vision
global de todas las diapositivas, incluso permitira reproducir la

presentacion para ver como queda al final.

_E_:J Llasiticadaor de diapasitivas
=] Pagina de nolas

r\ L9 'resentacion con diapositivas
hY
g Vistas de presentacién

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella

puede ver, disefiar y modificar la diapositiva que seleccione.

Para ver la diapositiva en esta vista haga clic en la pestafia Vista y

seleccione la opcién Normal. También puede pulsar en el boton |Eque

aparece a la derecha en la barra de estado.
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(E"'! i ¥~ & | 5 Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - a x
i+

Inicio Insertar  Disefio

43 B9 |[|B I U e & 2|
itva - 31 | A~ Aa-||A ][]
iapositivas Fuente

REVISAR LOS OBJETIVOS
| CLAVE Y LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 2 de 4 | “Mirador | 35 [EEErT e

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual
puede seleccionar la diapositiva que quiera visualizar y en la parte
derecha aparece la diapositiva en grande para que pueda modificarla. En
la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introduce

aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizara ya que en ella puede insertar el texto de
las diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se

aproxima al tamafio real de la diapositiva.

Ll
A
|

Murmal

|_|l [ wiasihicador de diapositivas
w
5

[E] payina de nulas iy
T rresentacién con diapasitvas | =]
Wistas de ﬂfcﬁﬂﬂtﬂcldn

Vista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador tiene que hacer clic en la

pestafia Vistay seleccionar la opcion Clasificador de diapositivas.
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También puede pulsar en el boton Eque aparece debajo del area de

esquema en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el
orden de aparicion, orden que como podra ver aparece junto con cada

diapositiva.

Con este tipo de vista tiene una visibn mas global de la presentacion,
permite localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy util para

mover, copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas.

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir
de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista puede apreciar los
efectos animados que haya podido insertar en las distintas diapositivas

gue forman la presentacion.

Para ver la diapositiva en esta vista haga clic en la pestafia Vista y

seleccione la opcion
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J: =| 2 Clashcader de diapositivas [
El pagina de nulay ]

Normall
Lk l'resentacion con diapositimas | | [
.

Wistas de presentaadcn '\\:

También puede pulsar en el boton Eque aparece debajo del area de

esquema o pulsar la tecla F5.

Para salir de la vista presentacion pulse la tecla ESC.

Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que se

encontré.

B _l_l
Zoom  Ajuslar 4
la ventana

2aom

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitiese primero en la diapositiva
sobre la cual quiere que se apligue el zoom y después seleccione la

pestafia Vista y seleccione la opcién Zoom.

Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una ventana a

continuacion.
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Zoom

Zoam

Oﬂustar Porcentaje:
O400% |66 [ %
() 200%
) 100%
(®) 66°%
) 50%
) 33%

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En esta ventana seleccione el porcentaje de zoom que quiere aplicar a las

vistas.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el

control [88% (=l ‘211, desplace el marcador para establecer el

zoom que quiere aplicar.

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Cuando cree una presentacion puede, después modificar, insertando,

eliminando, copiando diapositivas, etc.

A continuacién observe paso a paso como puede realizar cada una de

estas operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva se recomienda que si se encuentra en

la vista normal seleccione la pestafia diapositiva lMdel area de
esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar como se afiade la

nueva diapositiva a la presentacion.
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Puede afiadir una diapositiva de dos formas:

Pulse en el botdn Nueva diapositiva que se encuentra en la pestaia
Inicio o bien utilice las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva

seleccionada.

Una vez realizado esto podra apreciar que en el area de esquema
aparece al final una nueva diapositiva. Si tiene una diapositiva

seleccionada inserte la nueva después de esta.

Como puede ver en la imagen anterior, si hace clic en la flecha que se

encuentra bajo el boton Nueva diapositiva, puede elegir su disefio o tema.

Copiar una diapositiva

Si esta situado en la vista normal y seleccione la pestafia de diapositiva
del area de esquema ya que sera mas facil situarse en el lugar donde

guiere copiar la diapositiva.
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Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puede hacer de

varias formas: Selecciona la diapositiva que quiere copiar y pulse en el

botén =2 “9PiEr que se encuentra en la pestafia Inicio.

Después seleccione la diapositiva detras de la cual se insertara la

diapositiva a copiar y pulsa el boton.

i =k
[

=]

Fegar

Si prefiere utilizar el menu contextual, haga clic sobre la diapositiva que
quiere copiar con el botdn derecho (sabrd qué diapositiva tiene

seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco de color).
Cuando se despliegue el menu contextual seleccione la opcion Copiar.

Después haga clic con el botén derecho del raton sobre la diapositiva

detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar.

Por ultimo seleccione del menu contextual la opcién Pegar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que
duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion

mientras que con copiar puede copiar la diapositiva en otra presentacion.
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Para duplicar primero seleccione las diapositivas a duplicar. Una vez

seleccionadas puede duplicar de varias formas, ejemplo:

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

%] Duplicar diapositivas seleccionadas %

=l
-_"i] Diapositivas del esquema...
=1

=] | Volver a utilizar diapositivas...

Haga clic desde la banda de opciones desplegando el menud Nueva
diapositiva y seleccione la opcién duplicar diapositivas seleccionadas, o
bien utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Alt + D

Mover diapositivas
Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion
tiene que seleccionar la diapositiva que quiera mover y sin soltar el boton

izquierdo del raton arrastrela hasta la posicion donde quiera situarla.

Al desplazarla verd que el puntero del raton es una flecha con un
rectdngulo debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica
en gué posicion se situara la diapositiva, por ejemplo si quiere colocar la
primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6, haga clic hasta que la

linea esté entre la5y la 6.
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Una vez se haya situado en la posicion donde quiere poner la diapositiva
suelte el botén del mouse y autométicamente la diapositiva se

desplazara a la posicion e incluso se reenumeraran las diapositivas.

(Oa) [ Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - = x

resentacién con diapositivas  Revisar | Vista |

Q - =2/
B

Clasificadior de diapositivas | |

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulse con el

botdn izquierdo del mouse sobre (= y sin soltarlo arrastrelo hasta la
posicion donde quiera moverla, una vez situado suelte el boton y
automaticamente la diapositiva se desplazara y se reenumeraran todas

las diapositivas.

Como puede apreciar en la imagen anterior la diapositiva nimero siete ha
pasado a ocupar la posicibn nimero 6 y la que ocupaba la posicion 6

pasa a ser la 5.

Eliminar diapositivas

Seleccione las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puede

seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la
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Ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantenga

pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puede eliminarla de varias formas, elija la que

mas comoda le resulte:

J fl Lisefia =

m= Feslablecer

MNusva
diapositiva ~ |4 Enminar

b

Lhiapasitivas "T
Desde la pestafa Inicio y seleccionando la opcion Eliminar.

Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que
aparece al pulsar sobre una diapositiva con el boton derecho y

seleccionando Eliminar diapositiva.

La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

LAS REGLAS Y GUIAS

Antes de empezar a saber como inserte graficos, imagenes, texto, etc. es
conveniente conocer las reglas y guias ya que seran utiles para situar los

objetos y el texto dentro de la diapositiva.

Reyla

Lincas de la cuadricula

Boslrar w oeullar
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Las Reglas

Para hacer visibles las reglas observe a la pestafia Vista y seleccione la
opcién Regla, si ya esta visible aparecera una marca al lado izquierdo de
la opcion Regla.

Una vez seleccionada aparecera una regla horizontal y otro vertical pero
sélo en la vista Normal. Con la regla puede saber a qué distancia se sitla
cada objeto ya que en las reglas aparece una marca en cada regla

(horizontal y vertical) indicando la posicion del puntero del mouse.

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

Resumen de los resultados financieros
zignificativos
Ganancias
Beneficio

Areas clave de gastes

Personal

VU TG T I 2 O T2 TG BRI

LAl

La Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en
secciones, creando pequefios cuadrados, tales que sera mas facil situar

los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.
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Para mostrar la cuadricula, marca la opcioén Lineas de cuadricula en la

pestafia Vista (junto a la opcion Reglas). Este sera el resultado:

Acceda a la misma ventana desde la pestafia Formato, en la seccion
Organizar, despliegue el menu Alinear y pulse Configuracion de

cuadricula.

Cuadricula y guias

Ajustar
Objetos a la cuadricula
[[] obietos a atros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 | cm

Configuracion de las guias

[ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esgablecer comopredeterminado] [ Acepkar ] [ Cancelar

Si quiere que se visualice la cuadricula marque la opcion Mostrar
cuadricula en la pantalla.

También puede hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula oly a
otros objetos de la diapositiva, para ello tiene que activar la casilla

correspondiente ("objetos a la cuadricula” o/y "objetos a otros objetos").

145



Ajustar objetos a la cuadricula hace que cuando coloque un objeto en la

diapositiva, éste se coloque en el punto de la cuadricula mas cercano.

El cuadro Configuracion de la cuadricula le permite definir el tamafio de
las celdas que forman la cuadricula. Cuanto méas grande sea el tamafio
del espaciado, menos precision tiene para colocar los objetos en la

diapositiva pero serd mas facil colocar los objetos alineados.

Puede hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es
decir, puede hacer que las diapositivas siempre aparezcan con las guias y

las cuadriculas.

Las Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la
diapositiva en cuatro secciones iguales, de esta forma puede conocer el

centro de la diapositiva y repartir la informacién mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no aparecera al imprimir o visualizar

la presentacion.

Para mostrar las guias despliegue el menu contextual, haga clic derecho

sobre la diapositiva, y seleccione la opcion Cuadricula y guias.

Aparecera una ventana como la que le muestre a continuacion.

146



Cuadricula y guias

Ajustar
Chbjetos a la cuadricula
[]ohjetos a atros objetos

Configuracian de la cuadricula
Espaciado: | 0,2 % | cm
[IMostrar cuadricula en la pantalla
Configuracian de las quias

[]#Mostrar guias de dibujo en la pantalls:

[Estableu:er cama predeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar l

Si quiere que se visualicen las guias marque la opcion Mostrar guias de

dibujo en la pantalla. El resultado es el siguiente:

el Rl W W | Wy,

Revisar los objetivos clave
y los factorés esenciales
para el éxito
® Qué hace inica a ung organizacion

® Qué hace triunfar a upa organizacion

® Vision compartida
& Revisar las acciones clave llevadas a cabo el
afio anterior

23122004 : K

MANEJAR OBJETOS

Los objetos son los elementos que puedan incorporar en una diapositiva,

por ejemplo un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas
adelante analiza con mas detalle y sobre ellos pueda realizar las mismas
funciones que ha visto con las diapositivas, es decir, seleccione, mover,

copiar, eliminar, etc.
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Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tiene

que hacer clic sobre él.

-

T — — [ — — 4

Si aparece el marco del objeto con este aspecto = =“!=€hic “haga clic
sobre el marco y el objeto pasaré a estar seleccionado.

El marco tomara un aspecto diferente como el que se

muestre a continuacion:

.:___n—| |—|‘_;‘:.
1 aulaClic g
A L

1 —-

Para quitar la seleccion haga clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tiene que seleccionar varios objetos mantenga pulsada la tecla SHIFT
(mayusculas) y con el raton seleccione los objetos.

Copiar Objetos

Para copiar un objeto de una diapositiva tiene que seguir los siguientes
pasos:

Primero seleccionar el objeto haga clic sobre él hasta que el marco tome

este aspecto:

il aulaClic 7

—{

=
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Puede seleccionar varios a la vez si lo desea como ha visto en el punto

anterior.
Luego dar la orden de copiar. Esto lo puede hacer de varias formas:

v con las teclas (Ctrl + C),
v con la opcién Copiar del mena contextual (clic con el boton derecho

del mause),

4 o con el icono = €°Pir de |a banda de opciones.

A continuacién posicionarse en la diapositiva donde quiere pegar el
objeto. Puede copiar el objeto en la misma diapositiva o en otra. Para

cambiar de diapositiva utiliza el area de esquema.

Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo puede hacer de varias

formas:

v con las teclas (Ctrl + V),
v con la opcion Pegar del menu contextual (clic con el boton derecho

del mouse), o con el icono de la banda de opciones.

[t

=

F=gar
Duplicar Objetos

Si quiere copiar el objeto en la misma diapositiva puede utilizar el
método de duplicar objetos que consiste en hacer una copia exacta del

objeto u objetos que tiene seleccionado/s.
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o

== | # Cortar

23 Copiar
["Pegar’|
- | Copiar formato
[ Pegar

14 Pegado especial...

—_ Quplicarh
s

Para duplicar un objeto primero tiene que seleccionar, después desplegar

el menu Pegar de la pestafia Inicio y seleccionar la opcién Duplicar.
También puede utilizar las teclas Ctrl+Alt+D.
Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacion un ejemplo de cémo quedaria la diapositiva al duplicar un

objeto.

Mover Objetos

Para mover un objeto lo primero que tiene que hacer es seleccionar el
objeto haciendo clic sobre él, vera que aparece un marco a su alrededor,
sitlese sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y vera
gue el cursor toma el siguiente aspecto , pulse el botén izquierdo del ratén

y manteniéndolo pulsado arrastre el objeto, cuando haya situado el objeto
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donde quiere suelte el botdn del mouse y verd que el objeto se sitla

automaticamente en la posicion que ha indicado.

Titulo de la diapositiva

ol
¥

;}; Subtitulo de Ta diapositiva i

Mover cortando.

Si quiere mover un objeto de una diapositiva a otra tendra que
seleccionar el objeto haga clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X para cortar
el objeto, después situarse en la diapositiva a la que quiere mover el

objeto y finalmente pulsar Ctrl + V para pegar el objeto.
En este caso el objeto habra desaparecido de su posicion original.
Inicio y del menu contextual.

Si mueve un gréfico de una diapositiva a otra es posible que en la
diapositiva original quede una seccion reservada a insertar un contenido

aunqgue éste le haya quitado.

Titulo de la diapositiva

= Aqui mi primer texto * Haga clic para agregar
= Aqui mi segundo texto texto

< Aqui mi tercer texto
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Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulse SUPR.

Distancia entre objetos

PowerPoint le permite medir la distancia que existe entre dos objetos o
bien la distancia desde un objeto hasta otro punto que quiera (por ejemplo
el margen de una diapositiva, etc.)

Observe que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas
(una horizontal y otra vertical) que dividen la diapositiva en 4 partes

iguales.

Haga clic en uno de los extremos de la guia que quiere utilizar para medir
cuando el puntero del mouse toma la forma de una flecha, y arrastre la
guia hasta el primer objeto, después suelte el boton del mouse. A
continuacion arrastre la guia hasta la posicion del segundo objeto
manteniendo pulsada la tecla Swift, vera que aparece un pequefio
recuadro en el que va indicando la distancia desde el primer objeto hasta

donde se encuentra en estos momentos la guia.

A z

|=

A J
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Modificar el tamafio de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o
disminuir, tiene que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre el

objeto, en el marco del objeto tiene ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si se sitla en los
puntos de las esquinas vera que el puntero del mouse se convierte en una
flecha de dos direcciones que permite modificar al mismo tiempo el
ancho y alto del objeto, para ello tiene que hacer clic en el circulo cuando
aparece la flecha, mantener pulsado el botén izquierdo del mouse y
arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado, después suelte el botén del

mouse.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
horizontales permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicione el

cursor sobre estos puntos, este toma esta forma.

1 Traer al frente - = Alinear QJ 6,27 em "
2 Enviar al fondo -~ [F]
= <
. o |3 77 Cm
'-F.,'% Panel de seleccidn | Sl Girars | -

Organiz R
Crganizal 24 Girar 90° a la derecha

A7 Girar90° a la izquierda
?Jq Voltear verticalmente
4k Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacian...

Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puede cambiar su
orientacion (por ejemplo girar un dibujo 30 grados hacia la derecha para
dejarlo inclinado), también puede voltear los objetos (cuando volteas un
dibujo por ejemplo hacia la derecha lo que obtiene es la imagen que

apareceria en un espejo puesto de forma vertical frente al objeto original).
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No todos los objetos de una diapositiva se pueden girar, las imagenes y
los dibujos Autoforma son algunos de los objetos que si podemos girar y

voltear.

Para girar o voltear un objeto primero tiene que seleccionar, una

vez seleccionado despliegue el menu Girar de la pestafia Formato.

A continuacion seleccione el tipo de giro que quiere realizar entre los que
le propone. Si selecciona la opcion Girar 90° a la izquierda
automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados a la

izquierda.

Si selecciona la opcion Voltear verticalmente automéaticamente se obtiene

su simétrico cogiendo como eje de simetria la horizontal.

Observe, que manteniendo el cursor sobre la opcion deseada, el objeto
gira para que vea el resultado. Pero el cambio no seré real si no pulsa.

A continuacion se muestra unos ejemplos de como queda un objeto

girado y volteado.

r’ffﬁ\-\“‘\ /: __J
§
gL xﬁ“* >
< 7 G,
L ""LJ/

Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda
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Después de Voltear horizontalmente

— —
—— ~_
-~
— -
- T
o
-
- -
i J\\‘\ ’/“1 e ~
-
. L -
it :;1 —r
_‘-‘L_,"

Si prefiere girar el objeto libremente s6lo tendra que hacer clic sobre
unos puntos verdes que aparecen alrededor del objeto (son puntos que se
pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del puntero
del mouse aparece una flecha en forma de circunferencia, sitiese sobre
el punto verde que quiera y después arrastre el mouse hacia la
posicion que usted desea y vera como la figura gira, una vez conseguido
el giro deseado suelte el boton izquierdo del mouse.

Alinear y distribuir

PowerPoint permite también cambiar la posicibn que ocupe los
objetos dentro de la diapositiva e incluso cambiar la posicion de alguno
de ellos en funcion de otro objeto.

-JJ Traer al frente ~ = Alinear'I\

B Enviar al fondo ~ | |& Alinezr's 2 izquierda

‘3[3 Panel de seleccian | & Alinear verticalmente
Organizal 5| alinear a la derecha

It Alinear en la parte superiar

o Alinear al medio

i Alinear en la parte inferior

Hla  Distribuir horizontalmente

% Distribuir werticalmente

Alinear a la diapositiva

=

Alinear objetos seleccionadas

Ver lineas de divisian

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los

objetos para que haya la misma distancia entre ellos bien sea
distancia horizontal o vertical.
155



Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma
linea imaginaria. En los dos casos hay que seleccionar primero los

objetos y desplegar el menu Alinear de la pestafia Formato.

Después elija el tipo de alineacion o distribucion que desee de la lista
siguiente. Puede marcar la casilla Alinear a la diapositiva si quiere que la
alineacion se haga en funcién de la diapositiva y asi los objetos de la

diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

A continuacibn se muestra unos ejemplos de como quedan los

objetos al alinearlos o al distribuirlos.

Ejemplo Distribuir Objetos

s

Después de Distribuir Horizontalmente se obtiene esto:

°*a

Como podra observar ahora tiene la misma distancia desde el lateral
izquierdo a la flecha grande, de la flecha grande a la flecha pequeia y

esta a su vez con el cuadrado. Como tiene la opcion Alinear a la
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diapositiva activada, los laterales de la diapositiva también se tienen en

cuenta.

Ejemplo Alinear Objetos

D‘lel

En este ejemplo se ha alineado los objetos a la parte Inferior. La flecha
pequefia se ha situado en la misma horizontal que la grande y que el

cuadro. En este caso tiene la opcion Alinear a la diapositiva.

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder gue inserte varios
objetos unos encima de otros (por ejemplo insertar una imagen y después
insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte al otro, para gestionar
ese tema PowerPoint incorpore la opcién ordenar que le permite mover
los objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto

que estaba detras de otro y que por eso no se veia.

Para ordenar objetos primero tiene que seleccionar el objeto al que quiere

cambiar su orden.

T4 Traer al ienle « |3 Alinear -
B, enviar al tondo = T3 Agrupar-
'EﬂQe Panel de selewian Sl Girar -

Chgdriisan
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Una vez seleccionado haga clic en la pestafia Formato y despliegue uno
de los dos menus: Traer al frente o Enviar al fondo.

A continuacion seleccione el tipo de orden que quiera realizar.

4y Treer 3l Srente TI'I~
_—
4 Tra=rzl Frégtehb'

b Tra=zrzdeanzs

Si selecciona la opcion Traer al frente el objeto que tenga
seleccionado pasara a ser el primero por lo que si lo pone encima de otro

este objeto tapara a los que tiene debajo.

Si selecciona la opcion Traer adelante el objeto que tenga
seleccionado pasara una posicién hacia adelante.

&% Enviar al fondo "'l
@y | Enviar al fond ‘

LY Enwiar atras

Si selecciona Enviar al fondo este objeto pasara a ser el ultimo por lo que

cualquier objeto que haya encima de él lo tapara.

Si selecciona Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.

Eliminar objetos

Para borrar un objeto tiene que seleccionar el objeto a eliminar

manteniendo pulsada la tecla SHIFT.
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Después lo puede borrar pulsando la tecla SUPR.

Con esto eliminara texto, graficos, imagenes, etc., pero la seccion

reservada a estos objetos se mantiene aunque vacia:

Titulo de la diapositiva

+ Aqui miprimertexto + Haga clic para agregar
« Aqui misegundotexto | texto

« Aqui mi tercer texto

Si quiere también borrar estas secciones tiene que pulsar nuevamente
SUPR.

Aproveche para nombrar dos acciones que son muy utiles, sobre todo
cuando esta eliminando. Los comandos deshacer y rehacer, estos

comandos sirven para deshacer (o rehacer) la Gltima operacion realizada.

Para Deshacer la Ultima operacion realizada puede:

- Seleccionar la opcion Deshacer ! de la barra de acceso rapido, o con
las teclas Ctrl + Z
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Haga clic en el triAngulo del boton se despliega una lista con las
Ultimas operaciones realizadas. S6lo nos queda marcar las que quiere

deshacer.

) l (u
Tamafta de fuente

Tamafo de fuente
Escritura
Insertar cuadro de texto

Barrar

Cancelar

Para Rehacer la ultima operacion realizada puede:

Seleccionar la opcién Deshacer  “de la barra de acceso rapido, o con
las teclas Ctrl + Y.

Del mismo modo que para deshacer, puede rehacer varias operaciones

marcandolas de la lista desplegable asociada al botén.

TRABAJAR CON TEXTOS

En las diapositivas puede insertar textos y aplicarles casi las mismas
operaciones que con un procesador de texto, es decir, puede modificar el
tamafo de la letra, color, forma, puede organizar los textos en parrafos,

puede aplicar sangrias, etc.

A continuacién observe paso a paso todas las operaciones mas comunes

relacionadas con los textos.
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Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un
patron adecuado al contenido que vaya a introducir, por eso es
conveniente que antes seleccione uno de los disefios que PowerPoint

ofrece para facilitar la tarea.

Una vez seleccionado el disefio siga los pasos para afiadir texto:

2 9 4 5 & Qg

Zuathu | Encabesads y Woidarl Feche Homero de Smoolu Objslo
de et pie C@ cdgina r wrara olacastiva
it ledo

Haga clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quiera insertar el
texto, automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar

titulo) desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empiece a insertar el texto.
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Cuando haya terminado de introducir el texto haga clic con el mouse en
otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.

Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de los textos
facilmente. Para ello tiene la seccion Fuente en la pestafia Inicio o

utilizando el cuadro de dialogo Fuente.

Calibri Titulns) - 40 - | A° 47 ‘1::“
B I U she & 2+ pgv |A -

Fuenle Ia

Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las
sangrias son Utiles para dar un formato menos compacto al texto y
cuando quiera crear un esquema de los temas junto con sus subtemas

gue trate en una leccién, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el
esquema completo y después aplicar la sangria. Para aplicar una sangria

sigua estos pasos:

Una vez introducido el texto seleccione el texto al cual quiere aplicar la

sangria.

Sangrias
Frirmero

Segundo
=.1

Z.1 1
zZ.1=
=.2
Tercero
Z:uaarto

Cuarto 1
Cuarto =
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A continuacion pulse en el boton Aumentar Sangria gue se encuentra
en la pestafa Inicio. Cuando se aplica la sangria también disminuye el

tamano de la letra.

Numeracion y vifietas

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a las sangrias,
Ganicamente cambie en las numeraciones y vifietas ademas de aplicar una
sangria, afiada simbolos o0 numeros delante del parrafo. Las
numeraciones son muy Uutiles para crear un indice tipico. Cuando
desarrolle el tema dentro de la leccidén incluya la numeraciéon que le

corresponde respecto al indice.

Si quiere saber cOmo manejar la numeracion y las vifietas sigua estos

pasos:

o Primero escriba el texto sin sangria ni numeracién. Después

apligue al texto la sangria que corresponda.

Sangrias
Frirmero
Segundo

=.1
1A
Z.1=2
==
Tercero
Zuarto
Cuarto 1
Cuarto =2

° Para ello utilice los botones de la seccidon Parrafo de la

pestafia Inicio.

rENgUno

H
Pass 000 oo
i
2

ZVVV L]
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o Si quiere aplicar una numeracion pulse en su botén analogo:

=M

=l
1 1)
MNinguno 2 2)
3 3)
I A aj
I E. ]
. . )
a i
b i
[ nii
= pumeracon y vIRctas..,
o Seleccione el estilo que méas le guste haciendo clic sobre él, en
este caso, ejemplo:
al
b)
c)

Una vez aplique la numeracién aparecera algo similar a esto:

a)l

Sangrias
al Primero
by Segundo
ay =z
a) 2.1.41
by 212
by 2.2
cl Tercero
ddy Cuarto
331 Cuarto 1
bl Cuarto =2

o En vez de utilizar letras y numeros puede utilizar simbolos.
Iit‘l
Mingun - o
- -] e
. a LS
. 3 "
b .r’
= v
= s
1= | Numermcdn yatekss .
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o Elija el simbolo, aparecera algo similar a esto:

~ #%+ Sangrias
= Primerg
<& Segundo
S 2
o 2014
o 212

Incluso puede utilizar otras imagenes seleccionando la opcion
Numeracion y vifietas al pie del listado y haga clic en el botén Imagen o
utilizar otros simbolos pulsando en el boton Personalizar de este

cuadro de dialogo:

Humeracidn y vinetas

Con vifietas | Numerada

I I @

Ninguno

[}

> '
'
'

et
B

a
a
a

¥ v

TRABAJAR CON TABLAS

En una diapositiva debe insertar texto, graficos, etc. también puede
insertar tablas que permita organizar mejor la informacion. Como podra
comprobar a continuacion las tablas de PowerPoint funciona igual que en
Microsoft Word
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Crear una tabla
Para insertar una tabla en una diapositiva sigua estos pasos:

Despliegue el menu Tabla de la pestafia Insertar.

j|

Tabla

Tabla de x4

LI I I 1111
I | I | I I |
I I I I
| | EEICIEI
(I ) A N I I | I [ |
N I N I N N | I
N N Y I Y N N | I
N | I N I N I N | I
:l Insertar tabla...

= Dibujar tabla

_.ﬂﬁl Hoja de calculao de Ewcel

Si lo hace a través de la opcion Insertar tabla le aparecerd una ventana en

la que podra indicar el nUmero de columnas Yy filas.

Insertar tabla

Mimero de columnas: | 5 -

Mimero de filas: 2 -

Acepkar l [ Cancelar

Una vez determinado el tamafio de la tabla pulse Aceptar y aparecera una
tabla en la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que le

permitira personalizar la tabla.
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Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto

cambiandole, ejemplo el color, los bordes, etc.

A continuacién observe como puede cambiar el color y los bordes de una
tabla.

Para poder modificar una celda primero debe hacer clic sobre ella o

seleccionar varias a la vez.

En la pestaiia Disefo, que se encuentra agrupada en Herramientas de
tabla, puede elegir que bordes quiere mostrar desplegando el menu

Bordes.

Sordes ?\l

Sin o arlle

Todc: los bordes
Bordes sxtermcs

Bcordes mtermas

| & K E

Borde superar
Borde inFerior

Borde izquizrda

Borde derscha
== Ecrde hariza~tal inkerno
EBrcrde vertical inTerna

] Ercrde dizgonal cescencente

=1 Ercrde dizgonal azcendenks

Puede establecer el formato de estos bordes desde la seccién Dibujar
bordes. Como puede ver en la parte derecha de la banda aparecen estas

opciones:

- —dl =
e d
o - ]

o Chiujer Surracion
" _alorde la plums = 13k 3

LHowcr Baroes
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Elja el ancho o grosor del borde que quiere ponerle a la tabla

utilizando el segundo desplegable.

Seleccione después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el

que le gusta del cuadro desplegable Color de la pluma.

En la parte derecha puede seleccionar las opciones Dibujar tabla o

Borrador para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos.

Color de relleno

Si quiere cambiar el color de fondo de la tabla sigua estos pasos:
Seleccione una celda o mas y despliegue el meni Sombreado de la

pestafa Disefo.

% g ecde =

Colare del Benki
| | | |

Cobore s msiardar
H . L a n 0|
S relleno
K2 colores de rellanc..
Irag=n. .
Cagqradzda L]
Textiirn 3

Fordo cetabla L]

KBEEW

De la lista desplegable seleccione el color que mas le guste, en el caso de
no encontrarlo pulse en Mas colores de relleno... y elija el que le guste,

después pulse Aceptar.

Puede hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opcién Sin

relleno.
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Seleccione cualquiera de las otras opciones para insertar Imagenes
como: fondo, Degradados o Texturas.

icwmbomar Cividi
C2ldac: celd 3
_amGInar

TRABAJAR CON GRAFICOS

Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su

facilidad de esquematizar gran cantidad de informacion.

PowerPoint incluye muchos tipos de graficos mas adelante podra ver.

b 8 W ™

Imaygen  Imagenes Album de  Fuormas Smarldrl | Grafico
predicefiadas fotografiaz™ - f“*

llustraciones "

Insertar un grafico

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tiene que pulsar en

el botdén Grafico de la pestafia Insertar.

Se abrira un cuadro de diadlogo para que escoja el tipo de grafico que

quiere mostrar, seleccione uno y pulse Aceptar.

169



Cambiar tipo de grifico E]

E@ Plantilas Columna [
e (a2 122 ia] 2] 28] 93]
% m ] |aB] (08| B o] Jad| JAA
D 8] Lbaa] JaA| JAA b

& superfice =

o ESIPNIF SIS

Administrar plantilas. .. ] [ Establecer como predeterminado | [_Aceptar | [_cancelar |

En la lista de la izquierda seleccione el tipo de gréfico que le
gusta, inmediatamente se aparecerd unos subtipos de gréficos en la
zona de la derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo

genérico que ha elegido anteriormente.

Seleccione el grafico que mas le guste, pero se recomienda que si quiere
gue le sea de utilidad busque graficos que permita representar y captar la
informacion facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y le mostrara la hoja de

datos de ejemplo que contiene las cantidades que se representan en el
grafico.

[=| Grafico en Microsoft Office PowerPoint - Mic.. - = X
| AL ~0 x v &]
A B & D

1 lEs‘te Oeste Norte

2 lerTrim 4,3 2,4 2
3 2doTrim 2,5 4,4 2
4 3erTrim 3,5 1,8 3
5 |4toTrim 4,5 2,8 5

4 4 » M| Hojal < ¥J i
Modificar ([ElEm T e———

Tenga en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los graficos, por

lo que puede utilizar todas sus caracteristicas para su creacion.
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En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa
la leyenda, la primera fila (ler trim., 2do trim....) representa el eje X

(horizontal) y las cantidades seran representadas en el eje Y.

| WEste
W Qeste :
Norte

lerTrim  2doTrim  3erTrim 4to Trim

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja
de datos, Unicamente sitlese sobre la celda que quiera modificar e inserte

el nuevo valor que inmediatamente vera representado en la gréfica.

Modificar el tipo de grafico

Como podra apreciar cuando estd trabajando con un gréfico en la
barra de herramientas estandar aparecen nuevos botones como puede

ser estos que se muestra y que ira explicando a lo largo del tema.

Inicio | Insertar | Disefio | Animaci | Presentz | Revisar | Vista | Complel | Disefio | Presentacion | Formato '@)

1 m M : 7
W G < Hw T (9%
Cambiar tipo Guardar como Cam entre Seleccionar Editar Actualiza Disefio Estilos
de grafico plantilla ¥ u datos datos datos rapido rapidos =
Tipo Datos Disefios de grafico |Estilos de disefio

Haga clic en el boton Editar datos se abrira la ventana de Excel de nuevo

para que pueda modificar los datos introducidos.

Utilice las opciones de Disefio rapido para decidir haga clic en aspectos
relativos a su grafico. También puede cambiar sus colores desde el

desplegable Estilos de disefio.
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Para modificar el tipo de grafico haga clic en el boton Cambiar tipo de
grafico de la pestafia Disefio, se abrira de nuevo el cuadro de didlogo de

selecciéon de Grafico y podra cambiar su apariencia.

A continuacion se indicara una imagen de cémo queda el grafico que

anteriormente se habia mostrado al cambiar el tipo de grafico a circular.

B ler Trim

B 2doTrim E
3erTrim °

W 4to Trim

Opciones e disefio

Puede utilizar los botones de la seccién Etiquetas de la pestafa
Presentacion para ocultar o mostrar etiquetas del gréfico, ejemplo la

leyenda, el titulo, los rétulos de los ejes, etc.

i
—r—|

|E| gLl |l;|‘ L[ifl

Tilulu del Rdlulus Leyends Eliguelas Tabla de
qraflco~ del gle - - de datos* datos -

Etiquctos
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Incluso puede mostrar la Tabla de datos para que quede algo asi:

&

5

4

3 -

2 <

1 4

0 -

ler Trim 2do Trim 3er Trim 4to Trim

HOeste 24 44 13 28
HEste 4,3 25 3,5 45
= Nore 2 2 3 g

Cuando tenga la ventana de Excel abierta se activa una opciéon muy Uutil,

Cambiar entre filas y columnas:

- : T
£ [ @I % o
_ambiar entre |Sclecccionar Bditar Adtualizar

filas y rolumnas’  datos datns  datnos
| Cralus

Al utilizar esta opcion permutar las columnas por las filas dando como

resultado lo que puede ver en las siguientes imagenes:

m 2doTrim

H Oeste
mlerTrim .

mEste i
= Norte

®3erTrim
W 4to Trim

lerTim 2doTrim 3erTrim  4toTrim Este Deste Norte

Si quiere que en el gréafico aparezcan unas lineas horizontales y verticales
para interpretar mejor los valores representados, pulse en los botones de

la seccion Ejes de la pestafia Presentacion.
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Este es el resultado:

lerTrim 2doTrm 3erTrim  4to Trim

Si quiere modificar el color o estilo de alguna de las series que componen
el grafico (una de las barras que se representan en el grafico, el area del
gréfico, etc.) primero selecciénela en la seccion Seleccion actual o

haciendo clic directamente sobre ella en el gréfico.

Luego apliqgue los cambios de color o de estilo que prefiera

utilizando las opciones correspondientes.

TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS

Al igual que puede insertar graficos en las presentaciones también
se puede insertar diagramas, su utilizacibn es muy sencilla y a

continuacion lo descubrira.

el HE EE P Dl

Imagen  Imagenes Aloum dc  Formas |smartArt | Lritico

predisefadas fotagrafias = - [\‘H

Hy

Husbraciones
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Crear una diapositiva con diagrama

Seleccione el tipo de diagrama que mas se adapte a sus necesidades y

pulse Aceptar.

Una vez insertado el organigrama apare las nuevas pestafias de

organigramas Disefio y Formato:

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

o . 2 | m | m b=}
4= Dederecha a izquierda | = —— —— —_— -
Agregar Cambiar | Cambiar | [N N | DN NN | Restablecer

forma = : 2l | disefio~ | colores~ = grafico
Crear grdfico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

A través de esta barra podra controlar todas las operaciones que

puede realizar con el organigrama.

Agregar forma que permite insertar una nueva rama 0 un nuevo nivel en

el organigrama.

En Disefio podra controlar la mayoria de aspectos relacionados con los
niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variaran en funcion del

tipo de diagrama que utilicemos.

Utilice el desplegable Disefios para cambiar el organigrama y seleccionar
uno de la misma familia, en este caso muestra todos los organigramas

pertenecientes a la categoria Jerarquia.

En el desplegable Estilos encontrara diferentes estilos para aplicar a su
diagrama.
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Mejor coincidencia de documento

o s e o
.! e e
= o

[

I
I, M
m“ Im

Al pasar el ratén por encima de uno de ellos mire un pre visualizacion en

el organigrama de la diapositiva.

Afadir texto en los cuadros de un diagrama

Para afiadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora
PowerPoint, como puede ser un organigrama, Unicamente haga clic con
el botén izquierdo del ratdn sobre el cuadro del diagrama en el que quiera

insertar texto y vera como aparece el cursor para que inserte el texto.

Agregar relaciones en el organigrama

Para afiadir nuevos niveles en un organigrama tiene que situarte primero
en el cuadro del nivel a partir del cual quiere insertar el nuevo nivel.
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Después en la pestafia Disefio despliegue el menu Agregar Forma y

seleccione la opcion Agregar forma debajo.

k= L
1

Después de Agregar forma debajo

Para afiadir nuevos cuadros en un mismo nivel tiene que situarse en el
cuadro del nivel donde va a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en

cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a la derecha del cuadro

seleccionado.
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Después en la pestafia Disefio despliegue el menu Insertar Forma y
selecciona la opcion Agregar forma delante o Agregar forma detras,

segun la posicidon que quiera que tome.

Después de Agregar forma delante

m

c2

Para afiadir un ayudante tiene que situarte donde quiere insertar la nueva
rama y después en la pestafia Disefio desplegar el menu Insertar Forma y

seleccionar Agregar asistente.

m

c2
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Después de agregar asistente

Organizar los elementos de un diagrama

PowerPoint permite modificar la posicion de las ramas que dependen de
un cuadro, por ejemplo puede decir que todos los cuadros que dependan

del que tiene seleccionado se situen a la izquierda, etc.

Para modificar el Disefio tiene que seleccionar el cuadro que quiera y

después desplegar el menu Disefio de la pestafia Disefio.

I_:",'_é, Diseﬁoﬂ
ﬁ Esténz\gr

g?g Ambas

3? Dependientes a la izquierda

?g Dependientes a la derecha

Si selecciona Dependientes a la izquierda por ejemplo le aparecera algo

similar a lo que se muestra a continuacion.
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Para dibujar una forma en nuestra presentacion, debe elegir el tipo de

forma, desplegando el botén Formas LY Fermas oy g pestafa Inicio o en la

pestafa Insertar:

s SEE 0
Llamacas

=l 0 ELp 8 UED
Lo I o | e I e f ey |
s R T v I e T T R R S
S AEY AE

Botomnes de accién

La seccion Lineas, permite dibujar lineas rectas, curvas, flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores. Si acerca un conector a otra
forma, aparecen unos puntos rojos. Uniendo ahi el conector, este

permanece unido aunque desplacemos la forma.

®.

En Lineas también se dispone de las herramientas de dibujo forma libre

y mano alzada.
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La dltima seccion corresponde a los Botones de accién. Al insertar una
de estas formas, puede elegir, ejemplo, que al pulsar sobre el boton

vaya a una determinada diapositiva, 0 ejecute un programa.

El resto de formas son formas predisefiadas, que aunque en un principio
se insertan del mismo modo, al modificarlas observe que algunas
puede tener propiedades diferentes. Una vez seleccionada una forma,
haga clic sobre ella. Después, haga clic sobre la parte del documento
donde quiera que comience, y arrastre sin soltar el boton hasta donde

quiera que acabe.

Una forma es un objeto, asi que para modificar sirve todo lo aprendido en
la Unidad 8. Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada

por una serie de puntos, que permite modificar su forma:

2

Los circulos en las esquinas del marco, permite estirar la forma desde la
esquina, mientras que los cuadraditos en el centro del marco permite

alargar o ensanchar la figura.

Pulse el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotara la

figura.
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Moviendo el rombo amarillo, modifique la figura, pero de forma
independiente para cada tipo de forma. Ejemplo, se puede agudizar la
punta en alguna flecha o modificar la curvatura de la boca si incluye una
forma de cara. Si la forma seleccionad esta compuesta por varias formas,
puede modificar independientemente pulsando el icono Modificar
puntos, en la pestafia Formato.

=

G Cambiar forma "

:Z Modificar puntos [_:&.

2

Esta opcion no esta disponible en formas que no sean libres (las que
tienen el rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero debe pulsar

en Convertir a forma libre.

Al Modificar los puntos, cada figura que compone la forma principal se

rodeard de unos puntos negros que permita redimensionarla.

L
¥
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Texto en una forma

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto con la forma

seleccionada. Luego, lo tratara como un cuadro de texto normal.
Estilos de forma

Una vez creada la forma, puede modificar su estilo (color, sombreado,
relieve...). El estilo por defecto cambia en funcion del disefio de la

diapositiva.

Los iconos que permita hacerlo, se encuentran en la pestafia Formato,

m”y 7 “itelzna dearma -

' L |x Conlomy de fummd «
Furmay

T E = Hectosdetommas =
Insertar tormas Estilos de torma u

Y también en la seccion Dibujo, de la pestafa Inicio.

B EpNeImEe: Ey |_ & Relleno de forma ~

D& yVAad- - -fﬁ/ 7 Contorno de forma ~

ﬁ:z} [ \ \ > Orgavnlzar ra'E;itélg:v =/ Efectos de formas ~
Dibujo ]

Pulsando en Relleno de forma, acceda a un desplegable que permite
modificar el fondo de la forma.
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;E Foslheno die Forma -'rl
Cordbores ade] e
N (N . N .

[l Pt g ==y = iy

I . BB N N |
Sim rellsrmnag

=0 hiEs colores de rellernc...

};E Imag=r. .

[ | Cegrads do »-

ﬁ T==tura -

Puede darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o un color con
degradado, pulsando en Degradado. Si prefiere que el fondo sea una

imagen, puede elegir una textura en el desplegable Texturas, o un archivo
de imagen pulsando en Imagen...

Pulsando en Sin relleno, dejara solo el contorno de la forma.

|
—uilll ——
AT A

El desplegable Contorno de forma, permite modificar el trazo que define la
forma, su contorno.
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F Contorno de forma ";

Colores del tema o
| NN N .
= I HITHTTE
‘Colores estandar
B | ENEEN

Sin contarno

Mas colares del contorno...

Srosor [

i e

Guiones »

Puede elegir el color, quitar el contorno de la forma (pulsando en sin
contorno), el Grosor, si quiere que sea punteado o0 una linea

discontinua, puede elegir pulsando en Guiones, o modificar la forma de
una flecha en el desplegable Flechas.

i Efectos de formas '[g

| Preestablecer »

| l Sombra
|- | Reflegidn
A [ ] mesplandor
Bordes suaves »
-] O[:::-—
q | Bisel

»
H Iﬂgla(lﬁn?-l) »

El desplegable Efectos de forma, permite aplicar ciertos efectos visuales,

como sombras, iluminacion, reflejos o efectos en 3D a nuestras formas.

A

F oy

>
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INSERTAR SONIDOS Y PELICULAS

Otro elemento muy util a la hora de disefar presentaciones son elementos
multimedia como sonido y peliculas. En PowerPoint puede insertar en

presentaciones sonidos e incluso peliculas.
Insertar sonidos en una presentacion

Para insertar un sonido en una presentacién despliegue la pestafa
Insertar y elija Sonido. Después aparecera una lista donde podra insertar
un sonido que ya tenga almacenado en su ordenador (con la opcién
Sonido de archivo), o grabar usted mismo el sonido e incluso insertar

como sonido una pista de un CD de audio.

d

|Sonidy
+

]

W sorido de archiio o
Sarida de Ia Cal=riz mollnedis...
Fecradud: plsta de auzlo oe 20

=rahar sanda. .

Cuando la banda de opciones sea de un tamafo reducido, este

icono aparecerd en el desplegable Clip multimedia.
Insertar sonidos de la galeria multimedia

Despliegue la pestafia Insertar y elige Sonido.
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Después selecciona sonido de la Galeria multimedia.

En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la

galeria multimedia de PowerPoint.

Para insertar el sonido, haga doble clic sobre él, después le
preguntara si quiere que se reproduzca automaticamente el sonido o
cuando haga clic sobre él. Una vez haya elegido el sonido, en la

diapositiva vera que aparece un altavoz que representa al sonido.

Insertar peliculas desde la galeria multimedia

Despliegue la pestafia Insertar y despliegue Pelicula. Después seleccione
Peliculas de la galeria Multimedia.

Aparecera una lista con las distintas peliculas que incorpora la galeria de

PowerPoint.

Haga doble clic sobre la que le guste para insertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo

Despliegue la pestafia Insertar y despliegue Pelicula. Después seleccione

Pelicula de archivo.

Le mostrara una ventana en la que tendra que buscar la ruta del archivo

de pelicula, una vez lo encuentres pulse Aceptar
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ANIMACIONES Y TRANSICIONES

En las presentaciones puede dar movimiento a los objetos que forman
parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o mas
divertidas, ademas de conseguir llamar la atencién de las personas que la

estan viendo.

Lo Avimar: | Sirneanmacion -

o Ferspralzar znimagdeén

. .
Ar) AU s b

Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo, a continuacion ir a la pestafia Animaciones y Personalizar
animacion.

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.

Seiscoione wn edemence G e
SECoRtira 1 AaGa Gt an HMaregar
efecte V oara agregar animacicin.

wista prewia automatics

Ocultar diapositivas

La funcidon ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una

presentacion por problema de tiempo pero sin que pierda las diapositivas
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que ha creado. Para generar una presentacion mas corta pero sin perder

las diapositivas que no visualizamos.

- ¥4 Lrabar namaatn
2 L
—= # | B Enseyan inlenug o
Crnfiguideion de Iz Owullar
cresertacldn con clagoshias diaposizea ) UTlizar IAECTalDs TRSTT A0S
O IQUrET

Para ocultar las diapositivas Unicamente tiene que seleccionar la
diapositiva que quiere ocultar y después desplegar la pestafia

Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

Transicion de diapositiva

La transicibn de diapositiva permite determinar cémo va a
producirse el paso de una diapositiva a la siguiente para producir

efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicibn a una diapositiva despliegue la pestafia
Animaciones y seleccione una de las opciones de Transicidbn a esta

diapositiva.

dh [Sinsunidu] - | Avanzar a la diapusiliva

“ | - _! :!J i3pido = | ¥ Alhager dic con ¢l mouse
= —lq

= s Aplicar a ludu Aulomdlicamenle después de 0000

Transicidn & esla diaposiliva

Los diferentes disefios le permiten seleccionar el movimiento de transicion
entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de

movimientos.

2 Rapido

En la lista Velocidad —* N puede indicarle la velocidad

de la transicion entre una y otra diapositiva.

189



Incluso puede insertar algun sonido de la lista Sonido
dl | [Sin sonido] -

Si quiere aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulse en el

botén Aplicar a todo.

Ensayar intervalos

Ensayar intervalos le permite calcular el tiempo que necesita para ver

cada diapositiva sin prisas.

Tw = .
. : z1abedr niarrazisn
g 'l'r—[ L h..;'
L ' (T EnsTan interedos
Lonfiguradeen di I Lhouitar . .
cresectacian can Siasartiuas dispasices ¥ Jolizar inlervalus Ensage Jos
Conligurzi

Para calcular el tiempo que necesita tiene que ir a la pestafa
Presentacion con diapositivas y elegir la opciébn Ensayar Intervalos,
después vera que la presentacion empieza a reproducirse pero con una
diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador
gue cronometra el tiempo que tarda en pasar de una diapositiva a otra

pulsando algun boton del raton.

& [ | 0:00:01 = 0:00:01
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En el recuadro blanco se muestra en el tiempo para la diapositiva actual y
el recuadro del tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma
total de intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido desde la primera

diapositiva.

Una vez termina el ensayo PowerPoint se pregunta si quiere conservar
esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si
contesta que si verd que aparece una pantalla en la que le muestra en
miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo

utilizado para ver cada una de ellas.

| -
=2 =am Em
=
;02 1 00:02 2 00:02 3
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ARBOL DE PROBLEMAS:

el

Deficiente  dinamismo en

proceso de ensefianza-

aprendizaje. _‘_

Desconocimiento de un paquete

=
Baja capacitacion y

actualizacion del docente. de programas basicos de

computacion.
[, o I

Bajo rendimiento académico.

Desinterés en la utilizaciéon de nuevas

metodologias. f .

F Los estudiantes no desarrollan la
i capacidad de solucionar
El desarrollo de las clases no es de problemas.

manera innovadora.

¢(COMO APLICAR LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION A FIN DE
CUALIFICAR EL NIVEL DE ENSENANZA -
APRENDIZAJE DE POWER POINT E INTERNET
EXPLORER DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES DE
BACHILLERATO Y EDUCACION BASICA
COLEGIO NACIONAL “CRISTOBAL COLON"?

de
utilizaciéon de las Tecnologias

Desconocimiento la

Insuficiente  utilizacion No existe una adecuada

Escasa actualizacién e

. |
de nuevas estrategias | planificacién

innovacién pedagogica de Inf L L
metodoldgicas activas. e Informacién y comunicacion. micurricular  para el

por parte del docente.
desarrollo de la clase.

‘l
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MATRIZ DE COHERENCIA

EL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, COMO APLICAR LAS
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
COMUNICACION A FIN DE
CUALIFICAR EL NIVEL DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE DE
POWER POINT E INTERNET
EXPLORER DIRIGIDA A LOS
ESTUDIANTES DE

BACHILLERATO Y EDUCACION
BASICA COLEGIO NACIONAL
“CRISTOBAL COLON"?

APLICAR LAS TECNOLOGIAS

DE INFORMACION Y
COMUNICACION A FIN DE
CUALIFICAR EL NIVEL DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE DE
POWER POINT E INTERNET
EXPLORER DIRIGIDA A LOS
ESTUDIANTES DE

BACHILLERATO Y EDUCACION
BASICA COLEGIO NACIONAL
“CRISTOBAL COLON"

INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢, Cual es la situaciéon actual del
conocimiento de las tecnologias

de informacién y comunicacion

(TIC) en los estudiantes vy
docentes?
¢cLa aplicacion de las

Tecnologias de Informacion vy
cualificara la

de

Comunicacion

ensefianza-aprendizaje

Diagnosticar la situacién actual
acerca de los conocimientos de las
de

Comunicacion a

Tecnologias Informacién y
docentes vy

estudiantes.

Diseflar una Propuesta para
cualificar el rendimiento académico

de los estudiantes en el aprendizaje
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PowerPoint e Internet Explorer por

parte del Docente?

¢ Como mejoraria el desarrollo
académico de los estudiantes
con el conocimiento de
programas basicos de

computacion?

de PowerPoint e Internet Explorer.

Difundir en el ambiente Ila
propuesta que facilitar4 la
ensefanza-aprendizaje de
PowerPoint e Internet Explorer con
la utilizacion de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion
considerando su conocimiento y su

uso.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DOCENTES

Solicitamos comedidamente contestar a esta encuesta

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente cada pregunta.

Escoja el literal que crea conveniente con respecto a su criterio.

CUESTIONARIO:

1. ¢Tiene conocimiento de las Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion (TIC)?

a. Mucho ( )
b. Poco ( )
c. Nada ( )

2. ¢ Para usted es sencilla la ensefianza-aprendizaje de los alumnos sin la

aplicacion de nuevas tecnologias?

a. Siempre ( )
b. De vez en cuando ( )
c. Rara vez ( )
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3. ¢Le gustaria que sus estudiantes amplien el conocimiento a través de

manejo de nuevas tecnologias?

Si ( )
No ( )

¢Por  qué?

4. ¢Cree que mejorara la ensefianza-aprendizaje de sus estudiantes con

la aplicacion de programas informaticos basicos?

a. Mucho ( )
b. Poco ( )
c. Nada ( )

5. ¢ En su asignatura tiene problemas de aprendizaje con sus estudiantes?

a. Siempre ( )
b. De vez en cuando ( )
c. Rara vez ( )
d. Nunca ( )
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6. ¢En la ensefianza-aprendizaje de la asignatura que usted imparte,
como docente que problema tiene, o ha tenido usted?

Falta de laboratorios ( )
Poca tecnologia ( )
Desconocimiento de Programas Basicos ( )

. ¢ Para el desarrollo de su clase. Usted que medio tecnolégico utiliza?

Retroproyector
Diapositivas
Internet

Videos

N e e
~— ~— ~ ~ ~

Television

GRACIAS POR SU COLABORACION
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b
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES

Solicitamos comedidamente contestar a esta encuesta

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente cada pregunta.

Escoja el literal que crea conveniente con respecto a su criterio

¢ Tiene conocimiento de las Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion (TIC)?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )

¢Le gustaria que sus clases sean mas dinamicas y se incluyan nuevos

cambios tecnolégicos?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )
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. ¢Cree usted que es necesario que su maestro se actualice en las
técnicas de ensefianza-aprendizaje para mejorar la calidad de la

Educacion?

. Muy necesaria
. Necesaria

. Poco necesaria

o O T 9
—~ A~ o~~~
~— ~— ~—~ ~—

. No es necesaria

4. ¢Cree usted que la aplicacion de nuevas tecnologias en la ensefianza-

aprendizaje mejore su Rendimiento Académico?

a. Si ( )
b. No ( )
¢Por qué?

5. ¢Cree usted que el conocimiento de PowerPoint e Internet Explorer

mejoraria el rendimiento académico?

a. Mucho ( )
b. Poco ( )
c. Nada ( )
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6. ¢Qué medios tecnoldgicos utiliza su Profesor para la ensefianza-

aprendizaje?

a. Retroproyector
b. Diapositivas

C. Internet

d. Videos

e. Television

R e e
~— N~ ~ ~ ~

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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