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RESUMEN

Esta investigacion se realizdé en el CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del
cantdn Otavalo; con el objetivo de disefiar una guia de contenidos basicos
del programa ofimatico (Word, Excel, Power point), con este material se
buscO optimizar el aprendizaje significativo en la asignatura de
Computacion aplicada a las actividades educativas de los estudiantes
kichwa hablantes del octavo afio de educacién basica durante el periodo
2014-2015. El marco tedrico se sustenta de varias fuentes bibliogréficas y
en teorias como la humanista, cognitiva, del proceso de la informacion,
socio-critica, Conectivista y constructiva respectivamente. Ademas, se
complementa con informacion referente a la ofimatica y kichwa hablantes.
Dentro de la metodologia se utilizé la investigacion descriptiva, propositiva
y de campo que contribuyeron en el desarrollo de la investigacion. A travées
de la encuesta realizada a los estudiantes se obtuvo los datos que fueron
tabulados para realizar el andlisis e interpretaciéon que dieron lugar a las
conclusiones y recomendaciones las mismas que muestran con claridad
que para mejorar el aprendizaje en los kichwa hablantes del octavo afio
necesitan disponer de una guia didactica que contenga conceptos claros y
sencillos. Una vez realizada la propuesta se procedio a la difusién fruto de
la cual docentes y estudiantes manifestaron el interés por conocer y usar
instrumentos didacticos en su idioma que sirven de apoyo en la
comprensién de la asignatura, de igual manera supieron expresar que la
utilizacion del material didactico es innovador, dinamico, interactivo, facil de
comprender y de gran utilidad con resultados excelentes. En consecuencia
se pudo desarrollar una propuesta cuyo objetivo es disefiar una guia
didactica en idioma kichwa que sirve de apoyo en el aprendizaje
significativo del programa ofimatico en la institucion, generando un impacto
positivo en el ambito educativo y social. Este material puede servir para
otras instituciones que quieran incorporar esta valiosa informacién didactica
en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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SUMMARY

This research was conducted in the CECIB "Luis Ulpiano de la Torre"
Otavalo canton; with the main objective was to design a guide with basic
contents of the office software (Word, Excel PowerPoint) this material will
help to optimize meaningful learning of Computing subject, it will be applied
in the educational activities of the kichwa students speakers of eighth basic
education year during 2014-2015. The theoretical framework is based on
some literature sources and humanistic, cognitive, process information,
socio-critical, constructivism and connectivist theories respectively. In
addition, it is supplemented with information regarding office automation
and kichwa speakers. The methodology used was descriptive, purposeful
and field research, it contributed to the development of research. Through
the survey applied to students, their information was tabulate for analysis
and interpretation then the conclusions and recommendations were made,
they showed clearly that to improve learning in kichwa speakers of eighth
year of Basic Education need a teaching guide containing clear and simple
concepts. Once the proposal was known, teachers and students expressed
interest in learning using teaching tools in their own language which support
to understand their subject, likewise they expressed that the use of the
teaching material is innovative, dynamic, interactive, easy to understand
and useful with excellent results. Therefore, it could be developed a
proposal which aim was to develop a teaching guide in Kichwa language
that will support meaningful learning of the office automation program in the
institution, generating a positive impact on educational and social fields.
This material can be used by other institutions to incorporate this valuable
aducational information in the teaching-learning process.
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INTRODUCCION

La investigacion se desarrollé para dar solucion a un problema que se
vive desde hace afos anteriores en los estudiantes del CECIB “Luis Ulpiano
de la Torre”, ya que por la falta de utilizacion de un mismo lenguaje no se
logra la comprension de la asignatura por lo que este trabajo sirvi6 como
material de apoyo para el docente y estudiantes, de alli que la guia didactica
se ha convertido en una herramienta principal y sumamente Util en el ambito

educativo.

En consecuencia los estudiantes kichwa hablantes deben conocer y
manipular los programas basicos de la ofimética; de esta manera se
satisface la necesidad de elaborar una guia didactica interactiva donde

contenga toda la informacion sobre dichos programas

Este programa facilita al estudiante aprender y realizar todo tipo de
trabajos con una excelente presentacion de manera sencilla ya que en la
actualidad la educacion y el trabajo se realizan a través de programas

informaticos.

A continuacion se detalla cada uno de los capitulos que conforman el

trabajo de investigacion.

Capitulo I.- En este capitulo se detallan todos los antecedentes del tema
a desarrollarse, el planteamiento del problema que surge a través de la
realizacion del arbol de problemas en donde se encuentra el analisis de
las causas y efectos que dan a conocer el problema por el que atraviesan

los estudiantes en la asignatura de Computacion.

Contiene de igual manera la formulacién del problema, se muestra la
delimitacion temporal y espacial que se refiere a la ubicacion geografica de
la institucién en donde se realizoé la investigacion, se muestran los objetivos

gue son metas planteadas para el buen desarrollo del trabajo investigativo
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para finalizar este capitulo se realizé la justificacion que determina las

soluciones al problema.

Capitulo II.- Este capitulo comprende las metodologias y técnicas que
se utilizaron para el sustento y desarrollo de trabajo investigativo, se
encuentra las fuentes bibliograficas consultadas y al final de este capitulo
se encuentra la introduccion a la propuesta alternativa sobre los programas

basicos que contiene la ofimatica.

Capitulo Ill.- Esta compuesto por las metodologias y técnicas utilizadas
para la obtencién de los datos requeridos que ayuden a dar soluciones

efectivas a las interrogantes formuladas.

Capitulo IV.- Este capitulo contiene todo lo referente al andlisis e
interpretacion de los resultados que se obtuvo luego de realizar la encuesta
a los estudiantes del octavo ano de educacion basica del CECIB “Luis

Ulpiano de la Torre”.

Capitulo V.- Se compone de las conclusiones y recomendaciones
obtenidas luego de haber realizado el analisis e interpretacion de

resultados generados en la encuesta aplicada.

Capitulo VI.- En este ultimo capitulo se desarrolla la propuesta
planteada como es la guia didactica de los programas basicos de la
ofimética en idioma kichwa, y todo el desarrollo de la propuesta que es en
beneficio del aprendizaje de los estudiantes kichwa hablantes en la
asignatura de Computacion del CECIB “Luis Ulpiano de Torre
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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

En la actualidad, la sociedad ecuatoriana y el mundo experimentan una
era de desarrollo tecnolégico electronico que permite la comunicacion
y el aprendizaje, entre tanto que la informatica, la ofimatica y la
Computacion han llegado a ser una herramienta importante y necesaria en
la vida cotidiana comercial, industrial y de servicios en las cuales se

encuentra inmersa la educacion.

Con los cambios normativos, legales, metodoldgicos, didacticos y
tecnolégicos en la educacién del pais, los centros de formacion a nivel
medio estan siendo equipados con laboratorios y aparatos tecnologicos
para el desarrollo del aprendizaje de la Computacion. Asi mismo, los
directivos, docentes y padres de familia se han preocupado por atender y
mejorar el aprendizaje desde los niveles de educacion inicial, basica y
superior con el afan de brindar mayores posibilidades de formacién para el

futuro.

La educacion a nivel provincial se encuentra en un nivel medio en donde
el docente ensefia de manera tradicional, con ello aparece las dificultades
de ensefianza a los estudiantes del pueblo indigena kichwa, que
mayormente utilizan su idioma nativo en situaciones de comunicacion,
constituyéndose el espafiol como idioma que facilita Unicamente la relacion

social.



En las instituciones educativas la ensefianza de la Computacién se
aplica de manera mondtona debido a su pasividad y ensefianza grupal sin
considerar la desigualdad en la utilizacion del idioma de los estudiantes;
es por ello, que los padres de familia sienten preocupacion cuando sus
hijos no tienen acceso al aprendizaje de la informatica en el idioma materno
o de su convivencia diaria, ésta es una oportunidad para buscar alternativas
de solucién creando un guia didactica para la ensefianza en la asignatura

de Computacion, la ofimética en el idioma kichwa .

En la actualidad el CECIB “Luis Ulpiano De la Torre” cuenta con la
asignatura, profesor y laboratorio de Computacion, pero esto no es
suficiente para atender a todos los niveles de la institucion, tomando en
cuenta que en el desarrollo académico existe una maquina por cada cuatro
estudiantes razén por la cual se genera una desigualdad en la manipulacion

y utilizacién de estos aparatos entre los estudiantes.

Por otro lado, la comunicacion entre docentes y estudiantes es limitada
debido a la diferente utilizacion de idiomas como es el espafiol y el kichwa.

1.2. Planteamiento del problema

Una clave fundamental para que exista una educacion de calidad en
nuestro pais, es el desarrollo de un nuevo modelo pedagdgico
intercultural, la presente investigacion se fundamento primordialmente
en la constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 347, numeral
9 en donde sefiala que sera responsabilidad del estado “Garantizar el
sistema de educacion intercultural bilingue, en el cual se utilizara
como lengua principal de educacion la de la nacionalidad
respectiva y el castellano como idioma de relacion intercultural,
bajo la rectoria de las politicas publicas del Estado y con total
respeto a los derechos de las comunidades, pueblos vy
nacionalidades”



De la misma manera la investigacion realizada se apoyd en el objetivo
namero cuatro del Sumak Kawsay o Plan Nacional del Buen Vivir, seccién
4.8 en donde sefiala que sera deber del estado: fortalecer, visibilizar y
fomentar el uso de lenguas ancestrales en contenido, programas y
campafias educativas, asi como de impulsar en todos los niveles y
modalidades una educacion bilingie de calidad pertenecientes a las

diversas comunidades, pueblos y nacionalidades.

De esta manera se logro verificar que uno de los problemas existentes
en el CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del canton Otavalo son los
insuficientes recursos didacticos para el aprendizaje de ofimatica en la
asignatura de Computacion para los kichwa hablantes del octavo afio de

educacion basica.

Al existir desconocimiento en la utilizacibn de nuevos recursos
didacticos en el aprendizaje de los estudiantes kichwa hablantes se genera
en la asignatura de Computacién una limitada y escaza aplicacién de

instrumentos didacticos bilingtie en las aulas.

La ausencia de docentes que utilicen y manejen el idioma kichwa para
impartir la ensefianza de Computacion provoca la falta de empoderamiento,
interés, y motivacion por aprender en los estudiantes debido a que en las
aulas reciben la informacion en castellano y en los hogares utilizan su

idioma para la realizacion de tareas y demas actividades.

Las limitadas propuestas didacticas para el aprendizaje de la ofimatica
en kichwa en la asignatura de Computacion generaron dificultad en los
estudiantes kichwa hablantes para manipular y adquirir los conocimientos

adecuados en el manejo de los diferentes programas ofimaticos.

Una de las ventajas al utilizar nuevos recursos didacticos bilingles para

el aprendizaje en las aulas es que los estudiantes se interesen por la



asignatura, capten y comprendan con mayor facilidad los temas a tratarse
en clase fomentando de esta manera nuevos modelos pedagdgicos

interculturales en las aulas.

1.3. Formulacion del Problema

¢, Insuficientes recursos didacticos en el aprendizaje de ofimatica en la
asignatura de Computacion para los kichwa hablantes del octavo afio de
educacién basica en el Centro Educativo Comunitario Intercultural bilingtie
“Luis Ulpiano de la Torre” del cantdon Otavalo, no puede favorecer el

aprendizaje significativo?

1.4. Delimitacién del problema

Unidades de observacion

La investigacion se realiz6 a 68 estudiantes del octavo afio de educacion

basica del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

Tabla 1 Unidades de observacion

INSTITUCION POBLACION Nro. ESTUDIANTES
CECIB “Luis OCTAVO “A” 34
Ulpiano de la Torre” OCTAVO “B” 34

TOTAL 68

Fuente: Secretaria de la institucion CECIB
Autora: Cachiguango Luz

Delimitacion espacial

La investigacion se realizé en la CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del
cantén Otavalo, provincia de Imbabura.



Ubicacion geogréfica

El centro educativo se encuentra ubicado en el km 2 via Selvalegre,
margen derecho, en el Comunidad de Cotama, parroquia San Luis canton

Otavalo, Provincia Imbabura.

Delimitacion temporal

El presente trabajo se realizé en el afio lectivo 2014 — 2015

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo general

Fortalecer el aprendizaje de Ofimética en la asignatura de Computacion
mediante el disefio de recursos didacticos para los estudiantes kichwa
hablantes del octavo afio de Educacion Basica en la CECIB “Luis Ulpiano

de la Torre” del canton Otavalo periodo 2014-2015

1.5.2. Objetivos especificos

v' Diagnosticar los recursos didacticos que emplea el docente para el
aprendizaje de ofimatica en la asignatura de Computacion en los kichwa
hablantes del octavo afio de educaciéon basica del CECIB “Luis Ulpiano de

la Torre”

v' Sustentar tedricamente el disefio y uso de recursos didacticos para el
aprendizaje significativo de ofimatica en idioma kichwa en la asignatura de

Computacion.



v' Elaborar una propuesta alternativa en espafiol e idioma kichwa para
fortalecer el aprendizaje de ofiméatica en la asignatura de Computacion

para los estudiantes del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

v Difundir la propuesta a las autoridades, docentes y estudiantes sobre
los recursos didacticos para el aprendizaje de ofimatica en idioma kichwa.

1.6. Justificacion

Con los avances tecnoldgicos, los planteles educativos bilingties se han
visto en la necesidad de cambiar sus métodos de enseflanza usando
aparatos modernos tecnoldgicos, entre ellos la computadora. Pero la falta
de conocimientos no les ha permitido dar un buen uso de estos equipos.
Por lo tanto los docentes se ven obligados a capacitarse para responder a
las necesidades educativas de los estudiantes, de manera especial en la

Computacion.

A pesar de los avances educativos, el CECIB “Luis Ulpiano De la Torre”
contina con la metodologia de ensefianza tradicional para impartir las
clases en la asignatura de Computacion. Lo que genera en los estudiantes

desinterés y poca motivacion por aprender.

Se debe tomar en cuenta que la mayor parte de los estudiantes son
kichwa hablantes y las escuelas rurales bilingles de la provincia cuenta con
docentes monolingies puros lo que dificulta la comunicacion y comprension
entre estudiante-maestro, por tal razén los directivos y docentes

desempeiian y cumplen varias funciones fuera de su area de trabajo.

El trabajo de investigacion planteado fue de mucha importancia para
todos quienes estuvieron inmersos en el area pedagdgica, ya que a través
de este proyecto se encontro la solucion a la problematica que se presentd

sobre el bajo rendimiento en la asignatura de Computacion.



El trabajo realizado fue de beneficio directo, exclusivamente para el
docente y estudiantes del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”, porque el
material que se elaboré como recurso didactico en idioma kichwa tendra
mucho valor e importancia académica, ya que aportara al mejoramiento del
aprendizaje de los kichwa hablantes de la institucion y otras si es

necesario.

Como beneficiarios indirectos esta la institucion y la comunidad porque
la propuesta desarrollada apoya a los estudiantes a una mejor y rapida
captacion de conocimientos, se logra que las clases se conviertan
dindmicas e interesantes dando lugar a que el CECIB cumpla con su

objetivo; educar y fortalecer el idioma de su comunidad.

El presente plan de trabajo investigativo fue factible realizarlo porque
se contd con el apoyo de las autoridades, docentes y estudiantes del

CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” para el desarrollo de la investigacion.

Asi mismo se cont6 con los recursos bibliograficos, econémicos y sobre

todo la capacidad intelectual de la investigadora para desarrollarlo.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacidn tedrica
2.1.1. Fundamentacion Filoso6fica

2.1.1.1. Teoria Humanista

El trabajo de investigacion se apoy0 en la teoria humanista ya que el
ser humano es parte esencial de la investigacion, el ser humano aporta de
manera directa en el mejoramiento de la calidad de vida del mismo optando

por las mejores decisiones que en encaminan al desarrollo de si mismos.

La teoria humanista es parte esencial del conocimiento donde el ser
humano tiene la capacidad de percibir y comprender nuevos conocimientos

generados a través de la creacion y experiencias vividas en el pasado.

Esta teoria también esta relacionada directamente con los valores
humanos, como la personalidad de cada individuo, es por eso que tiene
mucho que ver con el problema ya que se convierte indispensable e
importante para la investigacion de modo que aporta directamente con el

estudiante conociendo asi su forma de ser.

Se basa en la teoria humanista, los métodos de como el ser humano
progresa en la educacion, es por esto que el estudiante se motiva por
aprender nuevas cosas, relacionarse con la tecnologia, despertar la
curiosidad por aprender nuevas cosas, es en ese momento donde se

demuestre sus capacidades de creatividad y desenvolvimiento adecuado.



El aprendizaje humano consiste en adquirir, procesar, comprender, y
finalmente aplicar una informacion que nos ha sido ensefiada, es decir
cuando aprendemos nos adaptamos a las exigencias que los contextos nos

demandan.

El aprendizaje requiere un cambio relativamente estable de la conducta
del individuo. Este cambio es producido tras asociaciones entre estimulo y

respuesta.

Para que todo esto sea posible el ser humano tiene que ser quien se
evalle constantemente para corregir sus faltas y asi culminar con el
cumplimiento de sus metas propuestas, esto el ser humano lo realiza por
necesidad de mejorar su situacion econdémica mediante el estudio que le

permitird adquirir mas conocimientos para poder superarse en la vida.

“Ha sido descrita como la tercera fuerza en la psicologia
moderna, los humanistas tienen una visién muy positiva de la
naturaleza humana, ya que consideran a las personas como

seres integros, unicos e independientes”. (Rice, 2011, pag. 41)

2.1.2. Fundamentacion Psicolégica

2.1.2.1. Teoria Cognitiva

La teoria cognitivista comprende las experiencias, las informaciones,
actividades e ideas de una persona determinando el comportamiento de
cada ser humano, basandose en la inteligencia humana para los beneficios

de los procesos de rendimientos académicos.

Es de vital importancia tomar en cuenta esta teoria para la realizacion
del presente trabajo ya que demuestra que el ser humano deja de ser

mecanicista para aprender a utilizar el razonamiento, analizar y reflexionar



Esta teoria se utilizd por la importancia que existe en la relacion de
docente y estudiante, ya que el uno es complemento del otro, es decir que

es un aprendizaje mutuo.

El proceso de ensefianza debe ser claro para que los estudiantes
aprendan y asimilen los mejores conocimientos que seran utiles en el

transcurso de su vida estudiantil.

La formacién de cada estudiante inicia en los primeros afios de
educacion, donde desarrollan habilidades en la realizacion de sus tareas y
fortalecen la toma de decisiones para la realizacidon de sus tareas, a fin de
desarrollar personas conocedoras y activas para asi llegar a mejorar la

pedagogia.

“El pensamiento de las personas cambia con el tiempo y las
experiencias y estos procesos siempre influyen en la
conducta, por estarazén se analiza con estudios alargo plazo
los periodos, etapas y fases por las que atraviesa el ser
humano, desde la concepcion hasta la vejez.” (Case, 1989, pag.
78)

2.1.3. Fundamentacion pedagdégica

La investigacion se baso en la en los fundamentos pedagogicos porque
es la ciencia que estudia a la educacién, ésta cumple con normas estrictas
donde el docente cumple un papel importante para interactuar con el
estudiante en el aula y fuera de ella planificando, ensefiando y evaluando
todos los conocimientos que adquieren utilizando procedimientos y
estrategias adecuados para formar personas de bien llenos de
conocimientos y valores humanos. “Un paradigma educativo debe
asegurar gue sus miras van mas alla de la experiencia escolar”.
(Sincero, 2011, pag. 38)
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2.1.3.1. Teoria procesamiento de la Informacion

El estudio de esta teoria es de mucha importancia para la sociedad
actual ya que exigen técnicas de educacion modernas en donde incursione
la tecnologia, esta facilita a procesar e interpretar la informacioén y de mas
conocimientos adquirida a través de diferentes medios, ademés la
educacion debe ser moderna para que los estudiantes sean conocedores
de la tecnologia desarrollando asi una mente critica para una reflexion,

analisis y sintesis de la informacion.

Esta teoria tiene como objetivo ensefiar a analizar e interpretar la
informacion inductiva y desarrollar una mente critica y creativa; esto quiere
decir que el estudiante debe procesar la informaciéon de forma concreta el
cual permita medir la informacion que recibe para luego procesar y trasmitir

hacia el pablico.

De esta manera la pedagogia permite que el estudiante conozca y
desarrolle su autonomia como persona y como ser social; las diferentes
destrezas y habilidades que adquiere con el pasar de los tiempos es gracias
a la pedagogia donde se comparte los conocimientos de una forma Unica

y original.

En la actualidad es indispensable que el docente tenga conocimientos de
los cambios tecnoldgicos que se producen a diario, para que de esta
manera haga un buen uso de las herramientas que estan inmersas en la

Computacion.

Es importante resaltar que la educacién no se debe transmitir de manera
mecanica sino que los estudiantes deben ser entes capaces de investigar
y adoptar conocimientos por si mismos.“Aprender a ser criticos con la
informacion que nos trasmite los medios es la base para alcanzar la
libertad” (Sampedro, 2010, pag. 25).
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2.1.4. Fundamentacién Social

2.1.4.1. Teoria Sociocritica

La investigacion se apoy0 en esta teoria por cuanto el ser humano no
debe analizar una teoria sino que asimilarla, es la transformadora del orden
social que investiga un mayor grado del humanismo, por lo que toma como
adecuado la distincion entre razén y entendimiento, y se piensa que la
razon produce las determinaciones conceptuales del entendimiento hacia

la reflexidon y el andlisis.

Es indispensable utilizar esta teoria porque en el estudio de la
investigacion se analizara la interaccidn que existe entre estudiante y
docente, como también ayudard al estudiante a relacionarse con la
sociedad y prender nuevos conocimientos de la tecnologia de los
programas ofimaticos, que vienen a ser indispensables en la elaboracion

de trabajos, tareas de la vida cotidiana.

Mediante esta teoria permite que la sociedad se involucre en distintos
ambitos como son: educativo, laboral, cultural, entre otros; el objeto de la
teoria es producir personas observadoras y analistas que faciliten al

progreso de la sociedad mediante la integracidn colectiva mas no individual.

“El pensamiento critico puede ensenar en diferentes dreas
contenido, tales como lectura, literatura, estudios sociales,
matematicas y ciencia. Se considera que si bien existen
habilidades del pensamiento que cruzan todas las disciplinas,
existentes otras que son particulares a cada campo y dominio del
conocimiento. Pareciera que el pensamiento critico se desarrolla
mejor cuando el alumno estudia una determinada disciplina en
lugar de aprender de un curso especifico de habilidades del

pensamiento.” (Arenas, 2007, pag. 27)
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2.1.4.2. Teoria del aprendizaje social o constructivista

Esta teoria fue de gran ayuda para la investigacion en el CECIB “Luis
Ulpiano de la Torre” ya que aporto a conocer los resultados de los
conocimientos, tanto de los estudiantes como de los docentes, permitiendo
conocer un proceso de construccion educativa tecnologica, de igual manera
se puede decir que es la asociacion y aprovechamiento del aprendizaje y

enseflanza.

Mediante esta teoria se evidencié que cada individuo construir4 su
propia apariencia a traves de las experiencias y representaciones mentales
gue se desarrollaran en el transcurso de la investigacion al igual que cada
persona debe prepararse para resolver conflictos o problemas relacionados

con la educacion.

2.1.5. Fundamentacion Tecnoldgica

2.15.1. Teoria del Conectivismo

Esta teoria fue de suma importancia en el estudio de la investigacion
porque colaboré al auto aprendizaje dentro de la educacion moderna, es
decir que los estudiantes buscan informacion que facilita a la interpretacion

y conexion del individuo y la tecnologia.

Tiene como objeto conocer el proceso que ocurre en la mente de cada

estudiante en base a los conocimientos que adquieren durante su vida.

“El conectivismo es la integracion de principios explorados
por las teorias de caos, redes, complejidad y auto-organizacion.
El aprendizaje es un proceso que ocurre al interior de ambientes
difusos de elementos centrales cambiantes que no estan por

completo bajo control del individuo”. (Siemens, 2010, pag. 55)
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2.1.6. Fundamentacion Legal

La investigacion se fundamentd primordialmente en la constitucion de la

Republica del Ecuador en el articulo 347, numeral 9 en donde sefala que:

“Sera responsabilidad del estado garantizar el sistema de
educacion intercultural bilingle, en el cual se utilizarA como
lengua principal de educacion la de la nacionalidad respectiva y
el castellano como idioma de relacion intercultural, bajo la
rectoria de las politicas publicas del Estado y con total respeto a

los derechos de las comunidades, pueblos y nacionalidades.”

De la misma manera la investigacion realizada se apoyd en el objetivo
namero cuatro del Sumak Kawsay o Plan Nacional del Buen Vivir, seccion
4.8 en donde sefiala que: sera deber del estado: Fortalecer, visibilizar y
fomentar el uso de lenguas ancestrales en contenido, programas y
campafas educativas, asi como de impulsar en todos los niveles y
modalidades una educacion bilingiie de calidad pertenecientes a las

diversas comunidades, pueblos y nacionalidades.”

Es asi que la realizacién de esta investigacion no solo se apoyo en la
constitucién de la Republica del Ecuador y el sumak kawsay o Buen Vivir,
sino que también aporto a que se cumpla el articulo 80 de la Ley organica
de educacion intercultural bilingiie cuyo fin es: El fortalecimiento de la

identidad, lengua y cultura de las nacionalidades y pueblos indigenas.

La utilizacion y desarrollo de nuevos recursos didacticos bilingles para
el aprendizaje en las instituciones es el pilar fundamental para que se

fortalezca los conocimientos y diferentes saberes ancestrales.

De esta manera la investigacion aporto a que se construya un nuevo
modelo educativo en donde los idiomas ancestrales no desaparecen, sino

aportan a un avance y a un mejor desempenio en las aulas de la institucion.
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2.1.7. Recursos didacticos

Los recursos didacticos son herramientas o materiales que poseen un
gran beneficio en el sistema educativo, creando el uso de un recurso
didactico, un docente o educador consigue ensefiar con mayor facilidad

cualquier tema a sus estudiantes.

De esta manera los recursos didacticos socorren al docente a lograr los
diferentes objetivos propuestos en su planificacion curricular, apoyandose
en nuevos recursos pedagoégicos en el aula, utilizado para las diferentes

asignaturas dejando de lado lo tradicional.

Es asi que los recursos didacticos son mediadores para el desarrollo y
enriquecimiento del proceso educativo entre docentes y estudiantes, con el
fin de elevar la calidad y eficiencia de las acciones pedagdgicas.

Es significativo destacar que los diferentes recursos didacticos
suministran y ayudan latarea del docente asi como del estudiante le
permite adquirir conocimientos solidos de un tema, teniendo en claro que
los recursos didacticos deben utilizarse en un contexto educativo para

fortalecer la calidad del aprendizaje en determinada asignatura.

2.1.7.1 Importancia de los recursos didacticos.

Los recursos didacticos tienen mucha importancia en el ambito
educativo; cuando a estos se les da un uso correcto, se convierten en un
gran soporte para el desarrollo del trabajo del docente y se genera

situaciones pedagadgicas de aprendizaje significativo en el estudiante.
La incorporacion de nuevos recursos didacticos, incentivan el interés y

expectativas de los estudiantes, de manera especial cuando son participes

en la elaboracion o manejo de los mismos.
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Los recursos didacticos generan un vinculo directo de los estudiantes
con la realidad del contexto fisico y social ya que no basta disponer de una
simple informacién sino manipular, elaborar, vivenciar con el recurso

didactico que los motive a participar activamente en el proceso educativo.

Todo docente a la hora de enfrentarse a la imparticion de una clase debe
seleccionar los recursos y materiales didacticos que tiene pensado utilizar;
muchos piensan gue no tiene importancia el material o recursos que utilicen
para ensefar; pues lo importante es dar la clase pero se equivocan, es
fundamental elegir adecuadamente los recursos y materiales didacticos
porque constituyen herramientas fundamentales para el desarrollo y

enriquecimiento del proceso educativo de los estudiantes.

Hoy en dia existen una gama de recursos y medios didacticos
excelentes que pueden ayudar a un docente a impartir su clase, mejorarla
0 gque les pueden servir de apoyo en su labor cotidiano.

En cuanto, a los recursos didacticos actuales, su concepto y uso, han
evolucionado a lo largo de la historia sobre todo como consecuencia de la
aparicién de las nuevas tecnologias, es asi como los recursos didacticos

engloban todo un material al servicio del aprendizaje del estudiante.

2.1.7.2 Ventajas

Los recursos didacticos ofrecen al estudiante un sin numero de
herramientas que facilitan el proceso de aprendizaje, ya que orientan al
docente y al estudiante ser reconocidos con el tema y se involucren con

ella.

Es asi que estos recursos en el ambito educativo son Utiles para
minimizar la carga de trabajo, preparar y ampliar las destrezas del docente
y estudiante quien asimila los conceptos, reflexiona y se autoevaltua el

mismo.
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De la misma manera maximiza la motivacion a los estudiantes a
aproximarse al diferente contenido y los inducen a desarrollar nuevos
conocimientos, formando un gran provecho para la asignatura brindada, y

evitando el fracaso del docente.

En fin los recursos didacticos hacen que el estudiante se exprese de una
manera mas abierta y autbnoma, comportamientos que en tiempos
pasados no se percibia puesto que no habia la libertad de expresion en las

aulas pues el estudiante solo escuchaba y repetia conceptos del docente.

2.1.7.3 Caracteristicas de los recursos didacticos

A continuacion se muestra una breve descripcidn de las caracteristicas

de los recursos didacticos:
» Facilidad de uso: Si el recurso didactico es manejable por los
docentes y estudiantes y genere posibilidades de reflexién y analisis

comprensivo sobre el contenido del mismo.

» Uso individual o colectivo: Si se puede utilizar a nivel individual, en

grupos pequeios o grandes y que asimilen su contenido.

» Versatilidad: Adaptacion a diversos contextos; entornos, estrategias

con menor esfuerzo y mayor rapidez.
» Abiertos: Permitiendo la modificacion de los contenidos a tratar.
» Promover el uso de otros materiales como fichas, diccionarios y la

realizacion de actividades complementarias sea individual o grupal

gue logre mayor desarrollo de las capacidades del estudiante.
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Adecuacién al ritmo de trabajo de los estudiantes: Tener en cuenta
las caracteristicas psicoevolutivas de los estudiantes a los que va
dirigido el desarrollo del tema a tratar y los progresos que vayan

realizando posteriormente.

Esfuerzo cognitivo y disponibilidad: Los recursos didacticos debe
facilitar el aprendizaje significativo, transferibles a otras situaciones
mediante una continua actividad mental y disponibles en el momento

en que se los requiere.

2.1.7.4 Clasificacion de los recursos didacticos

Existen un sin nimero de recursos didacticos, sin embargo nombra a

los mas utilizados:

X/
°

Recursos didacticos reales: En el que intervienen humanos:
docentes y estudiantes utilizando objetos cotidianos, deportivos,

musicales, naturales, entre otros.

Recursos didacticos escolares: En los que intervienen espacios,

biblioteca, pizarras, aulas, entre otras.

Recursos didacticos impresos: Cuadernos, libros, hojas,

fotocopias, entre otras.

Recursos didacticos tecnoldgicos: Guias interactivas,
diapositivas, videos, television, paginas web, pizarra digital,

ordenadores.

2.1.7.5 Funcién de los recursos didacticos en la educacién

Se considera que las principales funciones de los recursos didacticos son:
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Facilitar la interaccion entre el docente y estudiante para lograr los

objetivos propuestos.

Despertar motivacion e impulsar interés por el tema a estudiar.

Ayudar a ejercitar habilidades de los estudiantes y desarrollarlas.

Ayudar a sintetizar el tema y reforzar los puntos claves.

Abarcar amplia variedad de técnicas, estrategias, instrumentos,

materiales, entre otros.

Favorecer el aprendizaje de los participantes por medio de la

asociacion de imagenes y esquemas.

Lograr que el desarrollo de un tema sea dindmico y agradable para

facilitar con ello la interaccion del grupo.

2.1.7.6. Consejos practicos para crear un recurso didactico

Para crear un recurso didactico se debe tener claro lo siguiente:

Explicaciones claras y sencillas: Desarrollo de conceptos y ejemplos

gue aporten en cada momento al aprendizaje del estudiante.

La cercania del recurso didactico: es decir, que sea conocido y

accesible para el alumno.
Apariencia del recurso didactico: Debe tener un aspecto agradable

para el estudiante, por ejemplo que al observar en el texto una
imagen, tenga rapidamente una perspectiva del tema del que trata.
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* Interaccion del estudiante con el recurso didactico, es decir, que el

estudiante conozca el recurso y como manejarlo.

2.1.8. Aprendizaje

El aprendizaje se precisa como la adquisicion del conocimiento de algo
por medio del estudio impartido por un guia o docente. El aprendizaje se

logra después de una explicacién, vivencia o experiencia tratada.

Siendo el aprendizaje un paso, que transporta a un sin fin de resultados,
comprende una innovacion o cambio en los estudiantes en su conducta,
sentimientos, una vez obtenido el aprendizaje perciben nuevas maneras de
visualizar las cosas; se aprende todo, ,lo bueno, lo malo y los cambios en
el comportamiento son razonablemente objetivos; es decir, se pueden

medir.

La causa esencial en el aprendizaje efectivo es la imitacion, es decir la
repeticion de diferentes cosas observadas, que conlleva a que, los nifios,
jovenes, adultos asimilen los trabajos esenciales para permanecer y

desarrollarse efectivamente en la sociedad.

“El centro y el referente fundamental del aprendizaje es el
estudiante, porque desde etapas tempranas se requiere generar
su disposicion y capacidad de continuar aprendiendo a lo largo
de su vida, desarrollar habilidades superiores del pensamiento
para solucionar problemas, pensar criticamente, comprender y
explicar situaciones desde diversas areas del saber, manejar
informacioén, innovar y crear en distintos 6rdenes de la vida”
(SEP, Plan y Programa de estudios 2011, Pag. 26)
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2.1.8.1. Aprendizaje significativo

Por mucho tiempo se ha considerado que el aprendizaje era sinGnimo
de cambio de la conducta, sin embargo, se puede decir con certeza que el
aprendizaje humano va mas alla ya que conduce a un cambio en el

significado de la experiencia.

De acuerdo con el aprendizaje significativo los nuevos conocimientos
se incorporan de manera sustantiva en la estructura cognitiva del

estudiante al relacionar los nuevos conocimientos con los anteriores.

Es el conocimiento que integra el alumno a si mismo y se ubica en la
memoria permanente, éste aprendizaje puede ser informacion, conductas,
actitudes o habilidades. La psicologia perceptual considera que el ser
humano tiene la disposicion de aprender de verdad de lo aquello que tiene

sentido y l6gica rechazando aquello que considera sin importancia.

Por ello que el aprendizaje significativo es el aprendizaje con sentido,
relacional, ya que el sentido lo da la relacién del nuevo conocimiento con
los anteriores de situaciones cotidianas de experiencias en situaciones

reales.

Los modelos educativos centrados en el alumno proponen utilizar los
conocimientos previos del alumno para construir un nuevo aprendizaje
propiciado al encuentro entre problemas y preguntas significativas para los
alumnos siendo el maestro un mediador entre ellos, y se logre que el
alumno aprenda a interrogar e interrogarse, es fundamental que el proceso
educativo se desarrolle en un medio adecuado, con material didactico y
métodos de ensefianza participativos, tomando en cuenta que el

aprendizaje involucra aspectos cognoscitivos y afectivos.
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2.1.8.2 Ventajas del Aprendizaje Significativo

X/
L X4

Produce una retencion mas duradera de la informacién que ha

recibido.

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

contenido.

La nueva informacion al ser relacionada con la anterior, es guardada

en la memoria a largo plazo.

Es activo, pues depende de la asimilacion de las actividades de

aprendizaje por parte del alumno.

Es personal, ya que la significacion de aprendizaje depende los

recursos cognitivos del estudiante.

2.1.8.3 Estilos de aprendizaje

Los docentes tienden a ensefiar en base a como ellos les gustaria

aprender, por lo que su ensefianza gira en torno al estilo de aprendizaje de

su predileccion. “La auténtica igualdad de oportunidades educativas

para los alumnos no significa que tengan el mismo libro, el mismo

horario, las mismas actividades, los mismos examenes... El estilo de

ensefar preferido por el profesor puede significar un favoritismo

inconsciente paralos alumnos con el mismo estilo de aprendizaje, los

mismos sistemas de pensamiento y cualidades mentales.” (Alonso,

Gallegos y Honey 1995, pag 44 y 45)

Segun estos autores, hay cuatro estilos de aprendizaje:

22



1. Activos: Gustan de nuevas experiencias. Son de mente abierta, no
escépticos y les agrada emprender nuevas tareas. Son personas

gue viven en el aqui y el ahora.

2. Reflexivos: Gustan observar las experiencias desde diferentes
perspectivas. Relinen datos para analizarlos con detenimiento antes
de llegar a alguna conclusion. Prefieren ser prudentes y mirar bien

antes de actuar.

3. Tedricos: Suelen ser perfeccionistas. Por lo general, buscan integrar
los hechos en teorias coherentes. Gustan de analizar y sintetizar.

Para ellos, la racionalidad y la objetividad son aspectos prioritarios.

4. Pragmaticos: Su principal caracteristica se relaciona con la
aplicaciéon practica de las ideas. Son relistas cuando se trata de
tomar una decision o resolver un problema. Su filosofia es: si

funciona, es bueno

2.1.8.4 Cbomo se aprende

¢, Como se aprende mas, con la teoria o con la practica? Los contenidos
tedricos son necesarios para avanzar en el aprendizaje de cualquier area
de conocimiento, pero para lograr retenerlos y dotarlos de utilidad, es mejor
experimentar con ellos. Esto, al menos, promulga la metodologia
pedagogica denominada "aprender haciendo" que desecha técnicas
didacticas como la memorizacion o la evaluacion continua, en favor de otras

gue ensefien a los alumnos a "saber hacer".

"Lo que tenemos que aprender a hacer, lo aprendemos haciendo”
(Aristoteles), es la mejor muestra de que la valoracién del aprendizaje
experimental sobre el puramente académico no es una moda nueva o una

tendencia pasajera, sino que pervive en el tiempo.
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Para llevar a la practica una actividad pedagogica basada en la accién,
se propone la aplicacion de nuevas metodologias didacticas en las aulas,
que reporten a los estudiantes aprendizajes experimentales. Estas son

algunas de las mas destacadas:

. Elaborar actividades que insten a los estudiantes a usar las
habilidades que se desea que adquieran, bajo la direccion de un mentor

gue les ayude cuando lo necesiten.

. Adjudicar a cada alumno un rol especifico dentro de la actividad, de
modo que sean conscientes de la responsabilidad que tienen para que se

desarrolle de forma efectiva y actien en consecuencia.

. Diseflar el aprendizaje orientado a fomentar en el estudiante
actitudes y valores como la iniciativa, la creatividad, la disciplina y el

compromiso.

. Proporcionar al alumno una atencién personalizada que le dé la

oportunidad de potenciar sus fortalezas y corregir sus debilidades.

. Desechar el aprendizaje basado en la memorizacion y repeticion y

promover el razonamiento y la experimentacion.

. Al disefiar un curriculum, tener en cuenta los intereses y preferencias
de los estudiantes.

2.1.8.5 La evaluacion en el aprendizaje.

Es un proceso que incluye una gran variedad de evidencias ademas de
los examenes parciales o finales. «Un método de adquisicién y
procesamiento de las evidencias necesarias para mejorar el aprendizaje y

la ensefianza.
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Un sistema de control de la calidad en el cual puede ser determinado
en cada etapa el proceso de ensefianza-aprendizaje, si éste es efectivo o
no, y si no lo es, qué cambios deben realizarse para asegurar su

efectividad.

Un instrumento de la préactica educativa que permite comprobar si los
procedimientos utilizados son igualmente efectivos en el logro de los fines

educativos.

2.1.9. La Computacién

La palabra Computacién posee su principio en el vocablo
latin computatio, la palabra Computacion consiente el uso de nuevas
tecnologias apareciendo como principal uso el calculo, el texto, entre otros,
es asi, que la Computacion es una asignatura que estudia al ordenador y a
los diferentes programas que han aparecido en los ultimos tiempos.

En si la Computacion es una ciencia o disciplina importante que a
brindado facilidad a la realizacion de varios trabajos académicos sean

matematicos, logisticos, entre otros.

2.1.9.1. Importancia de la asignatura de Computacion

Hoy en dia la Computacion se ha tornado hondamente significativa e
importante puesto que ésta ciencia ha llegado a ampliar y desarrollar
distintos e innovadores programas muy ventajosos para realizar distintas
actividades que se las realiza en la vida cotidiana. Es asi que la asignatura
de Computacion es manipulada para suministrar y dar una facilidad a los
diferentes trabajos en todas las areas como la comercializacion, fabricas,
de todo tipo, hospitales, escuelas, colegios, universidades, incluso en

hogares.
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La Computacion ofrece una extensa informacion que se halla a
disposicion de todas las personas que les guste la tecnologia, puesto que
con la aparicion del internet se ha colaborada al facil acceso de informacion
en donde los programas basicos que se ensefian en Computacion son

esenciales para conocer los demas programas.

Sin duda, la asignatura de Computacion es un gran aporte para el
conocimiento de nuevas tecnologias, asignatura totalmente uatil e
incomparable en las diferentes instituciones educativas, puesto que tiene

que ver todo con el uso de computadoras y su estudio.

Estar al tanto de todo lo que tiene que ver con Computacion en estos
tiempos es de gran utilidad, puesto que la mayoria de las especialidades
que elegimos tiene total relaciébn con la Computacién. La asignatura de
Computacion colabora a realizar con facilidad los distintos tipos de trabajos

de una manera eficaz y rapida.

2.1.10. Ofiméatica

La ofimética son las metodologias, técnicas y materiales electronicos
gue se manejan para mejorar, mecanizar y optimar los distintos
ordenamientos o trabajos a realizar. Es el programa utilizado para
establecer, recopilar, coleccionar, manejar y trasferir digitalmente la

informacion.

Las diferentes herramientas ofimaticas permiten imaginar, organizar,
operar, transferir y recopilar informacion importante en un departamento u
oficina. Es primordial que las computadoras u ordenadores estén
conectados a una red local a internet, toda actividad que pueda crearse de
forma manual en una oficina o en una institucion puede ser computarizada
por herramientas ofimaticas, sean este Word, Excel o Power Point, los

programas mas conocidos y utilizados por estudiantes y profesionales.
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2.1.10.1. Objetivo de la ofimética

El objetivo de la ofimética contundentemente, es la sistematizacion,
calculo y optimizacion de las diferentes labores trabajos eventuales que se
presentan a diario en la educaciéon o en el ambito profesional. Varias
acciones que se ejecutaban de manera manual, como la escritura de
cartas, textos, entre otras y todo esto facilita la ofimatica consiente guardar

y ahorrar tiempo, y por tanto desarrollar la eficacia de trabajos en las aulas.

Conocido como suite ofimatica a la coleccion de programas informaticos
que son de gran uso en la educacién. La ofimética contiene, , base de
datos, procesador de texto, base de datos para correo electronico, hoja de

calculo ,agenda y guia de diapositivas.

Las distintas herramientas ofiméaticas como Word, Excel son esenciales
para desarrollar mejores conocimientos en la nueva era tecnoldgica en la
gue nos encontramos, es sin dudar alguna el mejor paquete encontrado

para facilitar el trabajo y miles de célculos.

2.1.10.2. Programas més utilizados en la ofimatica

2.1.10.2.1. Microsoft Word

El programa Microsoft Word se conoce como un valioso programa que
facilita el trabajo a estudiantes docentes y diferentes profesionales, Word
utilizado primordialmente como un procesador de texto para emitir cartas,

oficios, diferente texto, facilita a la realizacién de documentacion digital.

Este programa nacié por el afio de 1981, programa que facilmente lo
puede adquirir quien posea un computador u ordenador, pues Microsoft
Word es un programa totalmente facil de utilizar, simplemente se llevara a

cabo la instalacién del paquete de office requerido, totalmente simple y
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sencillo de utilizar, programa basico que se debe conocer en las aulas de

diferentes instituciones.

Caracteristicas de Word

El programa de Word accede al beneficiario o usuario trazar o escribir
texto, diferentes tesis, monografias, capitulos de cualquier tema de un
modo sistematico. Se consigue distinguir el tipo de letra, tamafo, color,
fuente, inclusive agregar imagenes dentro del texto sea este el estilo que el
usuario lo requiera utilizando diferentes direcciones o iconos perceptibles.
Asi mismo Word brinda la facilidad de escoger el tamafio de la hoja, asi

como colocar la hoja en vertical u horizontal.

De esta manera Microsoft Word no simplemente es ventajoso por su
diversidad de formas y aplicaciones puesto que también resulta
fundamental que posee un diccionario incorporado que va corrigiendo las
faltas ortogréficas que se tenga, las faltas ortograficas se presentan
resaltadas en color rojo o azul, pero un usuario jamas debe confiarse que
el programa no detecte algun error, es por esto que vale leer el documento

nuevamente.

2.1.10.2.2. Microsoft Excel

Excel es un programa sumamente valioso en la informatica
perfeccionado y utilizado principalmente para calcular, con sus diferentes
hojas de calculos que posee. Excel brinda la facilidad para realizar
diferentes ejercicios contables, matematicos, financieros, utilizados desde

la escuela hasta los diferentes trabajos profesionales.
Microsoft Excel tuvo aparicion desde el afio 1982 en el mundo de las

diferentes hojas de calculo, permite la creacion de distintas tablas, datos

numericos, texto, imagenes, graficos porcentuales, formulas, entre otras.
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Cabe, mencionar que la sumay la resta es la menor aplicacion que este

programa posee, el usuario simplemente debe instalarlo sea desde internet,

puesto que se ejecuta rapidamente.

Ventajas de utilizar Excel

X/
L X4

X/
L X4

Es un programa de facil instalacion y manejo

Excel es un programa totalmente potente para la realizacion de
trabajos de calculo, trabajo contable, calculos matematicos,
estadisticas entre otros.

Es un gran almacenador de datos asi como puede utilizar un sin
namero de hojas para trabajar.

Permite la realizacion de calculos exactos.

Con la ayuda de tablas, filas y columnas aporta a realizar un trabajo
completo.

Se puede cambiar la estética y formato del trabajo a elaborar.

Excel logra sumar restar dividir filas y columnas.

2.1.10.2.3. Microsoft PowerPoint

PowerPoint es un programa totalmente conocido y popular implantado

por Microsoft, es un software que permite crear presentaciones en

diapositivas utilizado comunmente para exposiciones en la educacion, asi

como para exponer trabajos como un profesional.

Point ayuda a crear diapositivas con imagenes, texto, videos, incluso

sonido, todo depende de la creatividad del usuario para utilizarla, creando

presentaciones atractivas que logren captar la atencion del publico al que

se esta exponiendo.

Se podria decir que PowerPoint tiene funciones esenciales que son:
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Posee un editor el cual se puede escribir texto, e intercambiar
formatos, segun lo desee el usuario, cambiar tamafio, color,

alineacion, entre muchas funciones mas.

Posee un sistema que inserta diferentes fotografias, archivos,
diferentes audios, diferentes herramientas que pueden ayudar a

completar los trabajos.

Por dltimo la funcion de presentar todo el trabajo de una manera

ordenada, sistematica, segun el orden que el usuario lo determine.

El programa es parte del paquete de office con Word y Excel, por sus

diferentes ventajas es la mejor de las opciones para brindar e impartir una

clase, conferencia, charla o exposicion.

Es de esta manera que miles de docentes han encontrado en el

programa de PowerPoint una herramienta de trabajo idénea para impartir

sus clases y captar la atencién de los estudiantes, no importa la asignatura

en la que se la utilice.

Ventajas de utilizar PowerPoint

X/
°

X/
°

Se adquiere la atencion de los estudiantes, mediante la presentacion

de las distintas diapositivas con imagenes, videos, sonido.

Brinda al docente la facilidad de impartir una clase rapida y sencilla,
facilitando el entendimiento del tema tratado con mas claridad.

El propio usuario que realice la presentacion es el duefio de saber el

tiempo que pase y dure cada diapositiva.

Estas presentaciones pueden compartirse mediante un computador.
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2.1.11. Guia didactica

Es un instrumento con indiscutibles sapiencias que intervienen la
interaccion entre el profesor y el estudiante, cuyo objetivo es impartir un

conocimiento.

La guia didactica es fundada y establecida desde ya muchos afios atras,
su finalidad es de dirigir y orientar al estudiante para que adquiera
eficientemente el aprendizaje, conocido como un recurso didactico que
facilita al profesor realizar las diferentes planificaciones y cumplir con la
meta planteada en la malla curricular.

La creacion de una guia didactica favorecié a los estudiantes del CECIB
“Luis Ulpiano de la Torre” puesto que los estudiantes mostraron su interés
por la asignatura de Computacion y mas aun cuando la guia didactica fue

creada en el idioma nativo de ellos el kichwa, poniendo el total interés en la

guia de ofimatica.

2.1.11.1. Ventajas de la guia didéactica

v" Facilita la tarea del docente.

v' Permite presentar un trabajo resumido y pautado.

v Brinda dar una mejor explicacion de los contenidos.

v" Permite cumplir todas las actividades planteadas en corto tiempo.

v" Brinda a los estudiantes la oportunidad de conocer, mejorar y crear

nuevos conocimientos.

v' Colabora a que el docente interactie con el estudiante.
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2.1.12. El kichwa

El kichwa es una familia de lenguas ancestrales que se origind en los
Andes centrales se extiende por varios paises de Sudamérica alrededor de
ocho a diez millones de habitantes, siendo originado en la region central y
occidental del actual Peru. Con el pasar del tiempo se formaron varios
pueblos kichwa, entre ellos se dio lugar a los kichwa Otavalo, originados en
ecuador, provincia de Imbabura, ciudad de Otavalo declarada como “capital

intercultural de Ecuador”.

Otavalo por ser una ciudad con gran potencial en diversos aspectos,
poseedor de gran rigueza histérica, cultural, desarrollo comercial y
encantadores paisajes. Kichwa Otavalos famosos por su habilidad textil
dedicada al comercio ha dado lugar al mercado artesanal indigena mas
grande de Sudamérica “la plaza de los ponchos”, un sitio donde nacionales
y extranjeros se reunen para admirar las diversas culturas, acentos y

coloridos trabajos realizados a mano que maravillan a quienes lo visitan.

2.1.12.1. Generalidades del kichwa

El idioma kichwa - quechua o Runa shimi en la actualidad es hablado
por aproximadamente ocho a diez millones de habitantes en América del
Sur ; en el sur de Colombia, Ecuador, Peru, Bolivia, norte de Argentina, sin
contar con kichwa hablantes migrantes en EEUU y Europa principalmente.

Es necesario recalcar que el nombre propio del kichwa es “Runa shimi”
(Runa= Ser humano; Shimi= Palabra. Runa Shimi= Palabra del ser
humano). El origen del vocablo “kichwa” se dio por relacion entre la
poblacion que lo hablaba y el piso climatico templado que ocupaban dichos
pobladores en tiempos de la conquista.

Investigaciones posteriores han corroborado que el nombre con el cual
los propios kichwa hablantes designan a su idioma es Runa Shimi. De estos

paises la mayor concentracion de poblacion kichwa se encuentra en los
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paises centrales de los andes: Ecuador, Pert y Bolivia, donde a més de
compartir el idioma, existen muchas similitudes culturales entre la

diversidad de pueblos que hablan el runa shimi.

Este consta de las siguientes grafias: Vocales: a — i —u Consonantes: ch
—h—-k-l-ll-m-n-fi—-p-r—-s—sh-t—w-y La unificacion realizada
por la Academia de la Lengua Kichwa (ALKI) se refiere unicamente a la
escritura del idioma, no asi a la pronunciacién, donde se mantienen las
pronunciaciones propias de cada variante dialectal. Por ejemplo, la palabra
[allku] se pronuncia en las regiones de Otavalo y Cayambe [alku], mientras
gue en el centro del pais se dice [ashku], y en la region sur igual que la

escrita es decir [allku].

La estructura béasica de la oracion kichwa es la siguiente: Sujeto —
Predicado — Verbo Ejemplo: Allkukunaka urkuman rikun (los perros estan

yendo al cerro)

2.1.12.2. El kichwa en las instituciones educativas

El kichwa en las instituciones educativas y la familia es de gran
importancia ya que permite fortalecer la calidad de la educacién con
pertinencia cultural y linglistica a fin de desarrollar al maximo sus
habilidades cognitivas, psicomotrices y afectivas de los estudiantes
comprendida desde la estimulacion temprana hasta el nivel superior a fin
de llegar al anhelado sumak kawsay respaldado por nuestra actual

constitucion.

En la comunidad de Cotama se encuentra el CECIB “Luis Ulpiano de la
Torre” esta institucion cuenta con mas de 400 estudiantes desde el nivel
inicial hasta el décimo afio de educacién basica en su mayoria indigenas
otavalos con un minimo porcentaje de estudiantes mestizos por ello la

importancia de la creacion de una guia didactica en su propio idioma que

33



facilite la comprensién y el aprendizaje de la asignatura, obteniendo
resultado satisfactorios y aprovechando las pocas horas que la institucion

cuenta para impartir esta materia.

2.2. Posicionamiento tedrico personal

Con la finalidad que los estudiantes del octavo afio de educacion basica
del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” mejoren sus conocimientos y
rendimiento académico en la asignatura de Computacion se parte de la
teoria humanista ya que se centra en el ser humano, en donde docentesy
estudiantes al obtener un nuevo recurso didactico adquirieron nuevos

intereses, conocimientos y destrezas en la asignatura.

Asi mismo, la investigacion se apoy6 en la fundamentacién pedagogica
y legal puesto que el docente cumple un papel importante para interactuar
con el estudiante siendo deber del docente planificar y disefiar nuevas
estrategias pedagogicas transformadoras formando de esta manera
personas con suficientes conocimientos y valores humanos que fomenten
el uso de las lenguas ancestrales de las diferentes comunidades; aportando
de esta manera, a que se llegue a cumplir el articulo 347 de la constitucién
de la republica del Ecuador, asi como uno de los objetivos del sumak
kawsay o Buen Vivir. Es en este sentido que la creacion de una guia
didactica en kichwa de Computacion favorecié a estudiantes, docentes y

diferentes autoridades de la institucion.

2.3. Glosario de términos

Para el desarrollo del glosario de términos se utilizé las siguientes

fuentes de consultas:

1. (Real Academia de la Lengua)
2. (www.internetglosario.com)
3. (www.alegsa.com.ar)
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Aprendizaje.- Es absorber informacion del medio, atraer los conocimientos

y sapiencias.

CECIB.- Centro Educativo Comunitario Intercultural Bilingte.

Cognitiva.- Conocimiento que el alumno retne con eventos y nuevas ideas

para referirse a algo que ya ha conocido.

Did4ctica.- Es la habilidad de ensefiar, contribuyendo habilidades y

técnicas educativas que consienten y colaboren al aprendizaje.
Ensefianza.- Técnica de constituir a los alumnos con valores y
capacidades mediante el aprendizaje, siendo un caracter de expresar las

culturas guardadas de profesores como de estudiantes.

Factible: Que se puede hacer o realizar

Filosofia.- Es examinar y dar un giro a la educacion.

Fomentar: Fundar una accién u otra cosa que desenrolle o extienda su

intensidad.

Fundamento.- Es el comienzo en el cual se mantiene, descansa o

despliega una actividad.

Guia didactica.- Documento guia que suministra la definicion de texto, que

favorece a desenvolver las instrucciones del estudiante.

Id6neo: Que es conveniente o provechoso, fundamentalmente para eximir

una ocupacioén, una diligencia 0 un compromiso.

Incursionar: Ejecutar un individuo una penetracion en una actividad o un

compromiso que no hace periddicamente.
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Manejo.-Operacién conveniente del paquete informatico.

Paquete informatico.- conjunto de diversos programas

Pedagogia.- Reside en constituir, desenrollar y adecuar al estudiante

adentro de la educacion.

Pedagdgico.- Es la ciencia que estudia la educacién es un conjunto de

saberes.
Programas.- Hace narracion y énfasis a un programa de computador, son
las aplicaciones y riquezas que consienten desenvolver algunas trabajos

en un dispositivo tecnoldgico.

Recurso: Favor al que se puede apelar para obtener un fin o compensar

una insuficiencia.

Sintesis: resumen, extraccion de lo mas importante.

Socioldgica.- conjunto de estudiantes con una meta explicita.

Uso.- Manera conveniente de manejar los diferentes programas.

Visibilizar: Imaginar o hacer perceptible, lo que no surge regularmente al

panorama.

2.4. Interrogantes de lainvestigacion

¢,Diagnosticar los recursos didacticos que utiliza el docente para el
aprendizaje de ofimatica en el octavo afio de educacion basica del CECIB

“Luis Ulpiano de la Torre?
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¢La fundamentacidén tedrica permitié sustentar el disefio y uso de
recursos didacticos para el aprendizaje significativo de ofimética en idioma

kichwa en la asignatura de Computacion?

¢Elaborar una propuesta alternativa en espaiol e idioma kichwa
permitio y fortalecio el aprendizaje de ofimética en los estudiantes kichwa
hablantes del octavo afio de educacion basica del CECIB “Luis Ulpiano de

la Torre” del cantén Otavalo?

¢La difusién de la propuesta alternativa al docente y estudiantes del
CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del Cantén Otavalo permitio el uso
adecuado de los recursos didacticos para el aprendizaje de la ofimatica en

idioma kichwa?
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2.5.

Matriz Categorial

Tabla 2 Matriz categorial

CATEGORIAS DEFINICION DIMENSION INDICADOR
Son herramientas o | -Importancia -Uso
materiales que _
poseen un gran - Ventajas
beneficio  en el | _caracteristicas | -Guia didactica
sistema educativo,

RECURSOS | creando el uso de | -Clasificacion

DIDACTICOS | recurso .

s -Consejos -Manual
didactico, N oracticos para
profesor o educador P P

. ~__| crear un recurso

consigue ensefar didctico
con mayor facilidad -Sitio Web
cualquier tema a
sus estudiantes.
El aprendizaje se
precisa como el
cambio de la | -¢Como - Aprendizaje

APRENDIZAJE conducta de los | aprenden? significativo
estudiantes a partir
de un conocimiento
impartido por un _ N

-Estilo de -Dificultades

guia. El aprendizaje
es logrado después
de una explicacion,

aprendizaje

vivencia o] . .
experiencia -ldioma kichwa.
' -.,Coémo se
evalia?

Asignatura que

estudia al -Conocimiento
coMPUTACION | ordenador y funcién o

de sus programas. -Ofimética. -Uso

-Frecuencia

Elaborado por: Cachiguango Lu
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CAPITULO 1l

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Tipo de Investigacion

El trabajo se baso6 en la investigacion mixta, puesto que intervino la
investigaciéon documental y de campo ya que fue un estudio descriptivo-
propositivo, puesto que no solo se nombra al problema sino que también

se plantea una solucién.

3.1.1. Investigacion de campo

La investigacion de campo aportd a estar en contacto directo con el
problema en cuestién, es decir, se diagnosticO la metodologia de
ensefianza del docente en la asignatura de Computacién, con el fin de
conocer cudles son las falencias en el aprendizaje de los estudiantes
kichwa hablantes del octavo afio de educacion basica del CECIB “Luis

Ulpiano de la Torre”.

3.1.2. Investigacion documental

La investigacion documental permitié indagar informacion basada en
varias fuentes de consulta como textos sobre pedagogia, instrumentos
didacticos, entre otros, asi como la utilizacion de informacion tecnolégica

para plantear el problema, elaboracidn y sustento del Marco teérico.
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3.1.3. Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva permitié conocer y solucionar el problema a
través de la descripcion exacta de la situacion en la que se encuentra el
aprendizaje de Computacién en los estudiantes kichwa hablantes del
CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del canton Otavalo, mostrando datos y

distintas particularidades que se dieron durante la investigacion.

3.1.4. Investigacién propositiva

La investigacion propositiva ayudd y colaboré a que no solo se
encuentre el problema sino que se plantee una solucion eficaz y accesible

para los estudiantes de la institucién.

3.2. Métodos de investigacion

3.2.1. Método analitico-sintético

Este método aport6 con el andlisis de los diferentes datos y situaciones,
asi como sintetizar y resumir todos los datos obtenidos consiguiendo una

interpretacion clara y sencilla del problema de la investigacion.

3.2.2. Método Inductivo- deductivo

Este método se empled como instrumento de trabajo, que consiste en
diagnosticar el problemay sus diferentes causas, redactar el marco tedrico,
aplicacion de la encuesta y determinacion del material que requieren los
estudiantes kichwa, estableciendo conclusiones y recomendaciones para

el desarrollo de la propuesta que dé solucion a la problematica.

3.2.3. Método matematico-estadistico
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El método matematico estadistico se lo utilizé para interpretar, y tabular
los diferentes datos obtenidos en la encuesta realizada a los estudiantes
del octavo afio de educacion basica del CECIB” Luis Ulpiano de la Torre”

del cantén Otavalo.

3.3. Técnicas e Instrumentos de investigacion

3.3.1. Técnicas

3.3.1.1. Encuesta

Se utilizé una encuesta que fue dirigida a los estudiantes del octavo afio
de educacion basica del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” preguntas claras

y sencillas de razonar referentes a la investigacion.

3.3.2. Instrumentos

3.3.2.1. Cuestionario

Se aplicd un cuestionario de 10 preguntas dirigidas a los estudiantes
del octavo afio de educacién basica que permitid la recoleccién de la
informacion a fin de conocer la problemética y plantear una propuesta

alternativa que solucione el problema existente en la institucion.

3.4. Poblacioén

Se trabajé con 68 estudiantes del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

Tabla 3 Poblacion
INSTITUCION Poblacion Nro. estudiantes
CECIB “Luis OCTAVO “A’ 34
Ulpiano de la Torre” OCTAVO “B” 34
TOTAL 68

Elaborado por: Cachiguango Luz
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3.5. Muestra

La investigacion se ejecutd al aplicar la encuesta con la totalidad de la

poblacién ya que el nUmero de estudiantes es reducido.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Encuesta dirigido a los estudiantes del octavo afio de educacion

basica del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

1.- ¢Conoce los programas que se encuentra en la ofimatica (Word,
Excel, PowerPoint)?

Tabla 4 Conocimiento de programas ofimdticos

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJE
MUCHO 4 6%

POCO 29 43%

NADA 35 51%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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MUCHO POCO NADA

Figura 1 Conocimiento de programas ofimdticos
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados obtenidos determinan que la mayoria de los estudiantes
desconocen los programas ofimaticos como Word, Excel y PowerPoint,
esto genera que los estudiantes tengan un gran déficit de aprendizaje en la
asignatura de Computacion y no adquieran los conocimientos precisos para

mejorar su rendimiento académico.
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2.- ¢Qué recursos didacticos utiliza comunmente el profesor al
impartir la asignatura de Computacion?

Tabla 5 Uso de recursos diddcticos

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
Proyector 0 0%

Libros 20 29%

Pizarra 48 71%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 2 Uso de recursos diddcticos
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

La mayor parte de estudiantes manifiestan que el docente de
Computacion utiliza cominmente la pizarra y en ocasiones algunos textos
para impartir la materia; por lo que se deduce, que no existe recursos
didacticos innovadores en las aulas produciendo aburrimiento, desinterés y
desconcentracion por parte de los estudiantes.
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3.- ¢Cree usted que la utilizacion de la ofimética en las actividades
educativas es indispensable?

Tabla 6 Uso de la ofimdtica

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUCHO 43 63%

POCO 21 31%

NADA 4 6%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 3 Uso de la ofimdtica
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados obtenidos sefialan que la mayoria de los estudiantes ven
a los programas ofimaticos: Word, Excel y PowerPoint como indispensables
y Utiles para el buen desarrollo de las actividades académicas. Por tal razon
la guia didactica reforzaria sus conocimientos sobre estos programas

basicos y mejoraria su aprendizaje.
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4.- ;,Con qué frecuencia realiza tareas utilizando los programas que
ofrece la Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)?

Tabla 7 Frecuencia de programas ofimdticos

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
SIEMPRE 19 28%

A VECES 46 68%

NUNCA 3 4%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 4 Frecuencia de programas ofimdticos
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Se puede apreciar que la mayor parte de estudiantes casi nunca realizan
tareas o trabajos utilizando la ofimatica debido al escaso conocimiento que
tienen sobre este programa, este desconocimiento genera la pérdida de un

gran apoyo para realizar diferentes trabajos fuera de la institucion.
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5.- ¢CoOmo considera sus conocimientos en el uso y manejo de la

ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)?

Tabla 8 Conocimientos de ofimdticas

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUY BUENO 18 27%

BUENO 3 4%

MALO 47 69%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 5 Conocimiento ofimdtica
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados obtenidos sefialan que la mayoria de los estudiantes no
utilizan y manejan de manera correcta los programas ofimaticos por lo que
se ve necesario la creacion de una guia didactica clara y sencilla en donde
los estudiantes puedan mejorar sus conocimientos en la asignatura de

Computacion.
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6.- ¢Cree usted que el espacio en el que desarrolla el aprendizaje en

la asignatura de Computacion contribuye a

significativo?

Tabla 9 Aprendizaje significativo

un aprendizaje

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUCHO 19 28%

POCO 48 71%

NADA 1 1%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 6 Aprendizaje significativo
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados demuestran que el espacio en el que se desarrolla el

aprendizaje de la asignatura de Computacion no contribuye en nada a un

aprendizaje significativo, por lo cual los estudiantes no logran comprender

eficientemente los temas tratados en clase por lo que la creacién de la guia

en su idioma es la mejor opcion para potenciar el interés y el aprendizaje

de los estudiantes.
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7.- ¢Le gustaria mejorar sus conocimientos ofiméticos en la asignatura de

Computacion (Word, Excel, PowerPoint)?

Tabla 10 Mejorar conocimientos ofimdticos

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUCHO 48 71%

POCO 19 28%

NADA 1 1%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 7 Mejoramiento conocimientos ofimdticos
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

1%

Los resultados sefialan que la mayor parte de los estudiantes les

gustaria mejorar sus conocimientos en los programas ofimaticos como

Word, Excel y PowerPoint, por consiguiente la elaboracién de un nuevo

recurso didactico para los docentes es beneficioso ya que los estudiantes

podrian mejorar su aprendizaje.
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8.- ¢Considera usted que el desconocimiento del idioma kichwa por

los docentes de lainstituciéon afecta al aprendizaje en la asignatura de

Computacion?

Tabla 11 Dificultad de aprendizaje

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUCHO 48 71%

POCO 19 28%

NADA 1 1%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 8 Dificultad de aprendizaje
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados reflejan que el desconocimiento por parte de los

docentes del idioma kichwa al impartir su clase de Computacion afecta en

gran parte al aprendizaje de la asignatura, por lo que la creacion de la guia

didactica de ofimatica en kichwa colaborara a fortalecer la ensefianza

aprendizaje de profesores y alumnos en la asignatura de Computacion
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9.- ¢ Cree usted que la elaboracién de una guia didactica en el idioma
kichwa, facilite el aprendizaje de la Ofiméatica en su Institucion

Educativa?

Tabla 12 Elaboracion guia diddctica

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MUCHO 43 63%

POCO 12 18%

NADA 13 19%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 9 Elaboracion guia diddctica
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

La mayor parte de los estudiantes consideran que la elaboracion de una
guia didactica en idioma kichwa verdaderamente facilitara el aprendizaje de
la ofimética en la institucién, puesto que sera una guia clara y sencilla, asi
como estara en el idioma natal de ellos el kichwa, logrando de esta manera
gue los estudiantes se sientan satisfechos de los logros obtenidos.
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10.- ¢Cual de las siguientes opciones le gustaria que se elabore en
kichwa para mejorar el aprendizaje en la asignatura de Computacién?

Tabla 13 Elaboracion de la guia diddctica

VARIABLE FRECUENCIAS PORCENTAJES
MANUAL 4 6%

GUIA DIDACTICA 63 93%

SITIO WEB 1 1%

TOTAL 68 100%

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 10 Elaboracién guia diddctica
Elaborado por: Cachiguango Luz

Interpretacion:

Los resultados reflejan que casi la totalidad de los estudiantes estan
seguros que la elaboracién y presentacién de una guia didactica en idioma
kichwa facilitarhd el aprendizaje de la ofimatica en la asignatura de
Computacion y mejorara el nivel de comprension de la materia puesto que
esta guia esta realizada en el idioma que ellos manejan todos los dias, de
esta manera se fortalecerd el aprendizaje y aumentara su rendimiento

académico en la asignatura
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Los estudiantes kichwa hablantes del octavo afio no han utilizado
recursos didacticos en la asignatura de Computacion, debido que el
docente no usa recursos para la enseflanza de programas ofimaticos por

lo que se genera un déficit en el rendimiento académico de los estudiantes.

Para la sustentacién teodrica investigada y utilizada en este trabajo, se
manejé diferentes fundamentaciones y teorias primordialmente la
humanista y legal, asi como la pedagogica y tecnoldgica, para luego
determinar el disefio y uso de un recurso didactico eficiente para el
aprendizaje de ofimatica en los estudiantes kichwa hablantes del octavo

ano de educacion basica.

Al existir una gran variedad de recursos didacticos se concluye la
realizacion de una guia didactica de ofimatica con aporte kichwa, puesto
gue es un recurso didactico eficaz y sencillo para que los estudiantes
capten mejor los conocimientos de la asignatura, fortaleciendo su

aprendizaje en las aulas de la institucion.

La difusion de la propuesta es totalmente factible puesto que los
estudiantes y docente del octavo afio de educacion basica del CECIB “Luis
Ulpiano de la Torre” sefalan que la creacion de una guia didactica de
ofimética en el idioma espafiol y kichwa sera de mucha importancia, para
que los estudiantes adquieran conocimientos y aprendan a manejar

correctamente los programas ofimaticos, indispensables en la educacion.
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5.2. Recomendaciones

Se plantea a las autoridades de CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del
canton Otavalo promover y realizar capacitaciones a docentes sobre el uso
de nuevos recursos didacticos en idioma kichwa para las diferentes
asignaturas, de esta manera disminuir el uso de metodologia tradicional

fortaleciendo el aprendizaje en los estudiantes de la institucién.

Se recomienda a los docentes del CECIB "Luis Ulpiano de la Torre” del
cantdbn Otavalo que incorporen e integren a sus clases nhuevas
metodologias de ensefianza, que capte el interés y motivacién de los
estudiantes por aprender y que adquieran conocimientos sélidos sobre las
diferentes asignaturas.

Difundir la propuesta alternativa a los estudiantes para que den uso
adecuado de la guia didactica de ofimatica puesto que es un recurso
didactico nuevo que fortalecera su aprendizaje.

Se recomienda a la investigadora elaborar una guia didactica de
ofimética en idioma espafiol y kichwa como un nuevo recurso didactico
para los estudiantes kichwa hablantes del octavo afio de educacion basica
del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”, para apoyar el aprendizaje

significativo en la asignatura de Computacién de la institucion.

5.3. Respuestas alas interrogantes de la investigacion

¢Queé recursos didacticos utilizan los docentes para el aprendizaje
de la ofiméatica en el octavo afo de educacién basica del CECIB Luis

Ulpiano de la Torre?

Se pudo verificar que los Unicos recursos didacticos que comunmente
utilizan los docentes al impartir sus clases son la pizarra y los libros que

otorga el gobierno, es por eso que no han utilizado recursos didacticos en

54



el idioma kichwa como una nueva herramienta pedagogica en la asignatura

de Computacion.

¢La fundamentacion permitié sustentar tedricamente la investigacion
que orienta a la determinacién de recursos didacticos en idioma
kichwa para el aprendizaje de ofimética en la asignatura de

Computacion?

Las diferentes fundamentaciones y teorias realizadas en la investigacion
orientaron a la determinacién del problema, asi como a encontrar la
solucion gque es la creacion de una guia didactica en kichwa de ofimatica

para los estudiantes.

¢Como contribuy6 la propuesta alternativa elaborada en espafol e
idioma kichwa en el aprendizaje de ofimatica para los estudiantes
kichwa hablantes del octavo afio de educacion basica del CECIB

“Luis Ulpiano de la Torre” del cantén Otavalo?

La realizacion de la propuesta alternativa contribuyé a mejorar el
aprendizaje de ofimética en la asignatura de Computacion, e interactien

mejor entre docente y estudiantes.

¢La difusion de la propuesta alternativa al docente y estudiantes
kichwa hablantes del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del Cantén
Otavalo permiti6 el uso adecuado de la guia didactica en el

aprendizaje de ofimatica en la asighatura de Computacion?
La difusion de la guia didactica de ofimatica para los estudiantes kichwa

hablantes permiti6 que conozcan el correcto uso y manejo de los

programas ofimaticos, logrando que se mejore el proceso de aprendizaje.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta

“GUIA DIDACTICA DE OFIMATICA (WORD, EXCEL, POWERPOINT)
PARA LOS ESTUDIANTES KICHWA HABLANTES DEL OCTAVO ANO DE
EDUCACION BASICA DEL CECIB “LUIS ULPIANO DE LA TORRE” DEL
CANTON OTAVALO PERIODO 2014-2015”

6.2. Justificacidén e importancia

Hoy en dia para que exista una educacién de calidad se requiere el uso
de recursos didacticos para impartir la ensefianza en las aulas existiendo
de esta manera un aprendizaje significativo, es asi que los docentes han
visto la necesidad de incorporar nuevas herramientas 0 recursos
pedagdgicos para satisfacer las necesidades de la sociedad y las

instituciones en el &mbito educativo.

Las instituciones educativas donde existe un gran nuamero de
estudiantes kichwa hablantes, es importante que se incorpore un material
de apoyo para fortalecer la calidad de la educacién desarrollando sus
habilidades cognitivas, psicomotrices y afectivas incorporandolos a la
sociedad siendo conocedores de programas basicos ofimaticos

indispensables para el desarrollo de toda actividad.
Es con esta finalidad que la realizacion de una guia didactica de

ofimética en espafiol y kichwa de la asignatura de Computacion fue creada

como un nuevo recurso didactico innovador dirigido a los estudiantes y
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docente de la institucion mejorando los conocimientos y el aprendizaje
promoviendo el interés por aprender sin dejar de lado su lengua natal ya

gue comprenden mejor el tema mediante su propio idioma.

La meta principal de la investigacion fue de colaborar con nuevos
recursos pedagdégicos en el &mbito educativo, mediante la guia didactica
en espafol y Kichwa se optimiza asi el proceso de ensefianza-aprendizaje
en las aulas, siendo como beneficiarios directos 68 estudiantes del octavo
afo de educacion basica del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del canton

Otavalo.

La realizacion de la propuesta de la investigacion fue totalmente factible
ya que se contd con todo el apoyo y cooperacion de autoridades, docentes
y estudiantes del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” asi como todos los
recursos econémicos que se requerian para la investigacion, teniendo la

predisposicion, el tiempo y los conocimientos precisos de la investigadora.

6.3. Fundamentacion de la propuesta

6.3.1. Recursos didacticos

Los recursos didacticos son herramientas o materiales que poseen un
gran beneficio en el sistema educativo, creando el uso de un recurso
didactico, un profesor o educador consigue ensefiar con mayor facilidad

cualquier tema a sus estudiantes.
De esta manera los recursos didacticos socorren al profesor a lograr los
diferentes objetivos propuestos en su planificacion curricular obteniendo asi

valiosos recursos didacticos en el aula para las diferentes asignaturas.

Es significativo destacar que los diferentes recursos didacticos no sélo

suministran y ayudan a la tarea del profesor, también tornan més asequible
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el proceso de enseflanza-aprendizaje para el docente y el estudiante, ya
que los recursos permiten los conocimientos se los vea de un modo méas

préximo, y menos abstracto.

6.3.1.1. Ventajas

Es asi que estos recursos en el &mbito educativo son excelentes para
preparar y ampliar las destrezas de cada pieza, es decir del profesor y del
estudiante quien asimila los conceptos, reflexiona y se autoevalla el

mismo.

De la misma manera motivan a los estudiantes a aproximarse al
diferente contenido y los inducen a desarrollar nuevos conocimientos,
formando un gran provecho para la asignatura brindada, y evitando el

fracaso del docente.

En fin los recursos didacticos hacen que el estudiante se exprese de una
manera mas abierta y autbnoma, cosa que en tiempos pasados no se
percibia puesto que no habia la libertad de expresion en las aulas pues el
estudiante solo escuchaba y repetia.

6.3.4 La Ofimaética

La ofimética son las metodologias, técnicas y materiales electrénicos
gque se manejan para mejorar, mecanizar y optimar los distintos
ordenamientos o trabajos a realizar. Es el programa utilizado para
establecer, recopilar, coleccionar, manejar y trasferir digitalmente la

informacion.
Las diferentes herramientas ofimaticas permiten imaginar, organizar,

operar, transferir y recopilar informacién importante en un departamento u

oficina. Es primordial que las computadoras u ordenadores estén
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conectados a una red local a internet, toda actividad que pueda crearse de
forma manual en una oficina 0 en una institucion puede ser computarizada
por herramientas ofimaticas, sean este Word, Excel o Power Point, los

programas mas conocidos y utilizados por estudiantes y profesionales.

6.3.4.1 Objetivo de la ofimatica

El objetivo de la ofimatica contundentemente, es la sistematizacion,
calculo y optimizacién de las diferentes labores trabajos eventuales que se
presentan a diario en la educacién o en el &mbito profesional. Varias
acciones que se ejecutaban de manera manual, como la escritura de
cartas, textos, entre otras y todo esto facilita la ofimatica consiente guardar

y ahorrar tiempo, y por tanto desarrollar la eficacia de trabajos en las aulas.

Conocido como suite ofimatica a la coleccién de programas informaticos
gue son de gran uso en la educacién. La ofimética contiene, , base de
datos, procesador de texto, base de datos para correo electrénico, hoja de
calculo ,agenda y guia de diapositivas.

Las distintas herramientas ofimaticas como Word, Excel son esenciales
para desarrollar mejores conocimientos en la nueva era tecnoldgica en la
gue nos encontramos, es sin dudar alguna el mejor paquete encontrado

para facilitar el trabajo y miles de calculos.

6.3.4.2 Microsoft Word

El programa Microsoft Word se conoce como un valioso programa que
facilita el trabajo a estudiantes docentes y diferentes profesionales, Word
utilizado primordialmente como un procesador de texto para emitir cartas,

oficios, diferente texto, facilita a la realizacion de documentacion digital.
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Este programa nacio por el afio de 1981, programa que facilmente lo
puede adquirir quien posea un computador u ordenador, pues Microsoft
Word es un programa totalmente facil de utilizar, simplemente se llevara a
cabo la instalacion del paquete de office requerido, totalmente simple y
sencillo de utilizar, programa basico que se debe conocer en las aulas de

diferentes instituciones.

Funcionalidades y caracteristicas de Word

El programa de Word accede al beneficiario o usuario trazar o escribir
texto, diferentes tesis, monografias, capitulos de cualquier tema de un
modo sistematico. Se consigue distinguir el tipo de letra, tamafo, color,
fuente, inclusive agregar imagenes dentro del texto sea este el estilo que el
usuario lo requiera utilizando diferentes direcciones o iconos perceptibles.
Asi mismo Word brinda la facilidad de escoger el tamafio de la hoja, asi

como colocar la hoja en vertical u horizontal.

De esta manera Microsoft Word no simplemente es ventajoso por su
diversidad de formas y aplicaciones puesto que también resulta
fundamental que posee un diccionario incorporado que va corrigiendo las
faltas ortograficas que se tenga, las faltas ortograficas se presentan
resaltadas en color rojo o azul, pero un usuario jamas debe confiarse que
el programa no detecte algun error, es por esto que vale leer el documento

nuevamente.

6.3.4.3 Excel

Excel es un programa sumamente valioso en la informatica
perfeccionado y utilizado principalmente para calcular, con sus diferentes
hojas de calculos que posee. Excel brinda la facilidad para realizar
diferentes ejercicios contables, matematicos, financieros, utilizados desde

la escuela hasta los diferentes trabajos profesionales.
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Microsoft Excel tuvo aparicion desde el afio 1982 en el mundo de las
diferentes hojas de calculo, permite la creacion de distintas tablas, datos
numericos, texto, asi como la creacion de imagenes, graficos porcentuales,

formulas, entre otras.

Cabe, mencionar que la sumay la resta es la menor aplicacion que este
programa posee, el usuario simplemente debe instalarlo sea desde internet,
puesto que se ejecuta rapidamente.

Ventajas de utilizar Excel

» Es un programa de facil instalacion y manejo

» Excel es un programa totalmente potente para la realizacion de

trabajos de calculo, trabajo contable, calculos matematicos,

estadisticas entre otros.

» Es un gran almacenador de datos asi como puede utilizar un sin

namero de hojas para trabajar.

> Permite la realizacion de calculos exactos.

» Con la ayuda de tablas, filas y columnas aporta a realizar un trabajo

completo.

» Se puede cambiar la estética y formato del trabajo a elaborar.

6.3.4.4. PowerPoint

PowerPoint es un programa totalmente conocido y popular implantado
por Microsoft, es un software que permite crear presentaciones en

diapositivas utilizado para exposiciones educativas y profesionales.
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Point ayuda a crear diapositivas con imagenes, texto, videos, incluso

sonido, todo depende de la creatividad del usuario para utilizarla, creando

presentaciones atractivas que logren captar la atencion del publico al que

se esta exponiendo.

Se podria decir que PowerPoint tiene funciones esenciales que son:

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

Posee un editor el cual se puede escribir texto, e intercambiar
formatos, segun lo desee el usuario, cambiar tamafio, color,

alineacion, entre muchas funciones mas.

Posee un sistema que inserta diferentes fotografias, archivos,
diferentes audios, diferentes herramientas que pueden ayudar a
completar los trabajos.

Por ultimo la funcién de presentar todo el trabajo de una manera

ordenada, sistemética, segun

El orden que el usuario lo determine.

El programa es parte del paquete de office con Word y Excel, por
sus diferentes ventajas es la mejor de las opciones para brindar e

impartir una clase, conferencia, charla o exposicion.

Es de esta manera que miles de docentes han encontrado en el
programa de PowerPoint una herramienta de trabajo idonea para
impartir sus clases y captar la atencion de los estudiantes, no

importa la asignatura en la que se la utilice.

Ventajas de utilizar PowerPoint

+ Llamar la atencién de los estudiantes mediante la presentacion.
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+ Brinda al docente la facilidad de impartir una clase rapida y sencilla,
facilitando el entendimiento del tema tratado con més claridad.

+ El propio usuario que realice la presentacion es el duefio de saber el

tiempo que pase y dure cada diapositiva.

+ Estas presentaciones también podran compartirse mediante una

computadora, sin que se realice en un acto publico.

6.3.5 Guiadidactica

Es un instrumento con indiscutibles sapiencias que intervienen la
interaccion entre el profesor y el estudiante, cuyo objetivo es impartir un

conocimiento.

La guia didactica es fundada y establecida desde ya muchos afios atras,
su finalidad es de dirigir y orientar al estudiante para que adquiera
eficientemente el aprendizaje, conocido como un recurso didactico que
facilita al profesor realizar las diferentes planificaciones y cumplir con la

meta planteada en la malla curricular.

La creacidn de una guia didactica favoreci6 a los estudiantes del CECIB
“Luis Ulpiano de la Torre” puesto que los estudiantes mostraron interés por
la asignatura de Computacion es asi que la guia fue creada en el idioma
nativo de ellos el kichwa, poniendo el total interés en la guia de ofimatica.
Ventajas de utilizar una guia didéactica

++ Facilita la tarea del docente.

< Permite presentar un trabajo resumido y pautado.
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% Brinda dar una mejor explicacion de los contenidos.

« Permite cumplir todas las actividades planteadas en corto tiempo.

+ Brinda a los estudiantes la oportunidad de conocer, mejorar y crear

nuevos conocimientos.

6.3.6 El kichwa

El kichwa es una familia de lenguas ancestrales que se origind en los
Andes centrales se extiende por varios paises de Sudamérica alrededor de
ocho a diez millones de habitantes, siendo originado en la region central y
occidental del actual Perd. Con el pasar del tiempo se formaron varios
pueblos kichwa, entre ellos se dio lugar a los kichwa Otavalo, originados en
ecuador, provincia de Imbabura, ciudad de Otavalo declarada como “capital

intercultural de Ecuador”.

Otavalo por ser una ciudad con gran potencial en diversos aspectos,
poseedor de gran riqueza histérica, cultural, desarrollo comercial y
encantadores paisajes. Kichwa Otavalos famosos por su habilidad textil
dedicada al comercio ha dado lugar al mercado artesanal indigena mas
grande de Sudamérica “la plaza de los ponchos”, un sitio donde nacionales
y extranjeros se reunen para admirar las diversas culturas, acentos y

coloridos trabajos realizados a mano que maravillan a quienes lo visitan.

El kichwa en las instituciones educativas

El kichwa en las instituciones educativas y la familia es de gran
importancia ya que permite fortalecer la calidad de la educacién con
pertinencia cultural y linglistica a fin de desarrollar al maximo sus
habilidades cognitivas, psicomotrices y afectivas de los estudiantes

comprendida desde la estimulacion temprana hasta el nivel superior a fin
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de llegar al anhelado sumak kawsay respaldado por nuestra actual

constitucion.

En la comunidad de Cotama se encuentra el CECIB “Luis Ulpiano de la
Torre” esta institucion cuenta con mas de 400 estudiantes desde el nivel
inicial hasta el décimo afio de educacion basica en su mayoria indigenas
otavalo con un minimo porcentaje de estudiantes mestizos por ello la
importancia de la creacion de una guia didactica en su propio idioma que
facilite la comprensién y el aprendizaje de la asignatura, obteniendo
resultado satisfactorios y aprovechando las pocas horas que la institucion

cuenta para impartir esta materia.

6.4 Objetivo General

Contribuir con una guia didactica de ofimatica (Word, Excel, y
PowerPoint) para fortalecer el proceso de aprendizaje de los estudiantes
kichwa hablantes en la asignatura de Computacion del octavo afio de

educacion basica del CECIB “Luis Ulpiano de la torre” del cantén Otavalo

6.4.1. Objetivos especificos

. Incorporar en la CECIB “Luis Ulpiano de la torre” del cantdén Otavalo
la guia didactica de ofimatica en kichwa para optimizar el proceso de
ensefianza-aprendizaje entre estudiantes y docentes en la asignatura de

Computacion.

. Explicar y exponer a docentes y estudiantes las ventajas que ofrece
utilizar la guia didactica de ofimatica en kichwa para la asignatura de
Computacion fortaleciendo de esta manera el interés para disponer nuevos

recursos didacticos en las aulas.
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. Difundir la guia did4ctica de ofimética en kichwa para que docentes
y estudiantes mejoren sus conocimientos y fortalezcan su idioma natal,
originando de esta manera un aprendizaje participativo y significativo en las
aulas, optimizando asi el rendimiento académico de los estudiantes. en la

asignatura.

6.5 Ubicacion sectorial y fisica

Figura 11 Estudiantes del CECIB Luis Ulpiano de la Torre

Tabla 14 Ubicacidn sectorial

CECIB LUIS ULPIANO DE LA TORRE

Provincia Imbabura

Canton: Otavalo

Ciudad: Otavalo

Direccion: km 2 via Selva legre,

Correo electronico : ueudelatorre@hotm
ail.com

Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6 Desarrollo de la Propuesta

“GUIA DIDACTICA DE OFIMATICA (WORD, EXCEL,
POWERPOINT) PARA LOS ESTUDIANTES KICHWA
HABLANTES DEL OCTAVO ANO DE EDUCACION BASICA
EN EL CECIB “LUIS ULPIANO DE LA TORRE” DEL
CANTON OTAVALO PERIODO 2014-2015”

“YACHAKUNATAK ALY KATINKAPAK KAY YANAPAK
WORD, EXCEL, POWERPOINT PANKAKUNATA RUNA
WAWAKUNAPAK, PUSAK YACHAKUYKUNATA CECIB
“LUIS ULPIANO DE LA TORRE” OTAVALO LLAKTAPIK
2014- - 2015 WATAKUNAPIK”

Luz Marina Cachiguango
Autora: Rurak

MSc. Lucitania Montalvo
Directora: Pushak
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Esquema de la guia

“GUIA DIDACTICA DE OFIMATICA (WORD, EXCEL,
POWERPOINT) PARA LOS ESTUDIANTES KICHWA
HABLANTES DEL OCTAVO ANO DE EDUCACION BASICA

DEL CECIB “LUIS ULPIANO DE LA TORRE” DEL CANTON
OTAVALO PERIODO 2014-2015”

PORTADA
PRESENTACION

OBJETIVO DE LA
GUIA

CONTENIDO

UNIDAD | UNIDAD Il UNIDAD Il

* MICROSOFT * MICROSOFT e MICROSOFT
WORD EXCEL POWERPOINT

Figura 12 Esquema de la guia
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Yachakuykunamanta

“YACHAKUNATAK ALY KATINKAPAK KAY YANAPAK WORD, EXCEL,
POWERPOINT PANKAKUNATA RUNA WAWAKUNAPAK, PUSAK

YACHAKUYKUNATA CECIB “LUIS ULPIANO DE LA TORRE" OTAVALO
LLAKTAPIK 2014- - 2015 WATAKUNAPIK”

Rikuchik

Kallarik

Imata munanchi kaywa

Imata charin

¥

3 ¥

Shuk niki Ishkay niki Kimsa niki
yachakuykuna yachakuykuna yachakuykuna

e Word e Excel yanapak e PowerPoint
yanapak panka yanapak
panka panka

Figura 13 Esquema guia kichwa
Elaborado por: Cachiguango Luz
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UNIDAD I
CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE UNIDAD)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA - Informética

ANO LECTIVO : 2014-2015

CURSO : Octavo afo de educacion basica
ASIGNATURA : Computacién

UNIDAD DE TRABAJO N°1  : Microsoft Word

Tiempo estimado: 1 periodo Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

Comprender los conceptos basicos que son necesarios para el uso de Microsoft
Word .

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

e Propios del laboratorio de Computacién (computadores, proyector, guia
didactica, software Microsoft Word).

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

Docente solicita:
e Buen desempefio actitudinal de los estudiantes en el laboratorio de
Computacion.
¢ Avance participativo colaborativo y eficiente.
e Buen aprendizaje y cumplimiento de tareas.

Estudiante
e Atencion e interés en el tema.

e Aplicar la teoria a la practica mediante la solucion de problemas.
e Cumplir las tereas asignadas por el docente.
e En caso de tener dudas consultar al docente o en la guia.

Seguimiento de la actividad por parte del Docente:

Dirigir a los estudiantes mediante la guia didactica en la utilizacién del programa
de Microsoft Word, a través de la practica personalizada en el laboratorio de
computacion.

Evaluacion:
Taller practico de Microsoft Word.
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SHUK NIKY YACHAKUYKUNA
CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
SHUK SHUK RURANAKUNA (INASHINANA KALLARY)

WILLACHIK:

YACHAYMANTA : Nikikanta yachanakuna
WATA MUYUSHKA : 2014-2015
YACHAKUKKUNA : Pusak niki yachakukkunapa
MAYPI : Nikikanta hawa yachana uku

SHUK LLANKANA KALLARY :Word yanapak panka

Pachakuna: Shuk pacha Rurakkuna: Tukuykuna

Maypi: Nikikanta hawa yachana uku

Imata munachik:

Word yanapak panka hawa maykan mutsurishka yachakukkunata
hamuktana.

Mutsurishkakuna:
¢ Nikikanta hawa yachana uku (nikikanta, rikuchinakuna, kamukkuna).

Ruranakuna:

Yachachikpa mutsurishka:
e Yachakunakuk wawakuna ally ruraykunata, rikuchina kan.

e Utka yachakushpa tukuylla wankurishpa yachakuykunata.

e Alliman yachakushpa , ally mafian ama killa yachakuna ukuma
shamuchuk

Yachakukkunapak rurana:
¢ Nikikamay hawa yachakunkapak munay

e Pankapi yachakushkakunata nikikantapi rurashpa rikuchina

e Yachachik ruraykunata kachshkata runamuna.
Ima pantarikushpaka yachachikta tapunallami kan.

Yachachik runa ruranakunatak katina:

Yachakuk wawakunata Word yanapak pankata mawkanata yachachina,
sukllankaman nikikantapi tyachishpa.

Katina:
Microsoft Word ruranakuna.
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6.6.1 Microsoft Word

amsmwme “\

a., -~
AEEERRN =,

UNIDAD |
MICROSOFT WORD

w3

SHUK KALLARY
WORD YANAPAK PANKA




Microsoft Word es una
aplicacion informatica creado
por la empresa Microsoft, es
parte de la familia Office, siendo
un procesador de texto util para
crear diferentes documentos
como: oficios, cartas, tesis,
digitacion de documento que
facilita el trabajo a estudiantes,
docentes y a todos quienes
recurren a la utilizacion de este
programa.

Este es el icono con el
que reconoceremos a
Microsoft Word.

Microsoft Word hillaytaka
Microsotf  nishka  kamaywasi
ukupimi rurashka OFFICE
tantachik ayllumantami, kayka
killkana pankami, imapash
killkakunata rurankapak:
manaykuna, willaykuna,
kamukkuna kakpipash kay

hillaytami mawkana

Kayta shuyuta
rikushpaka
riksishunmy  kilkana

yanapak pankata.

Figura 14 Logotipo Microsoft Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

Figura 15 Inicio Microsoft Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

En la pantalla del escritorio buscar
el icono de Word dar un clic,
enseguida aparece una ventana
con varias plantillas, escoger
documento en blanco.

Nikikanta kallari rikuchikpika
maskashun shuk uchilla shuyuta
kaypimi kutin llapina kanchik,
chaypimi tawka akllanakuna
rikurimun, chushak kakta akllana
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Al escoger esta opcion aparece Kayka hapikpika kayshinami
la siguiente ventana. rikurimun

z | Aasbcepe| AaBbceDe AaRbC( AaBbCcl

vvvvvv 7 Narmal_| 1 Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Titule Subtitulo  Enfasis sutil |-

Figura 16 Ventana de Microsoft Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.1.1 Entorno de Microsoft Word

El entorno es intuitivo y sencillo Kaypa rikuchikka  pankalla
de utilizar, este se compone de mawkanami rikurin, kay
las siguientes herramientas. yanapaykunatami charin.
~ . e o
a A b
g
- 1
C
f
v € d
\ =

3 .-Pﬂ Wl xa rad [= |

Figura 17 Herramientas de Microsoft Word
Elaborado por: Cachiguango Luz
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a) Barra de herramientas de a) Hillay millkaku, uchalla
acceso rapido. yaykunkapak.

b) Barra de titulo, botones b) Akllaypak millka, Uchilla
Presentacion,  Minimizar, tukuchun,
Maximizar y Cerrar. hatunyachinkapakpash,

c) Barra de desplazamiento. c) Purichinkapak.

d) Zoom. d) Hatun-uchilla.

e) Vistas del documento. e) Killkashka imashina kakta

f) Barra de estado. f) Munaskata maskankapak

g) Cinta de opciones. g) Akllankapak rikuchik

a) Barra de herramientas de  a) Hillay millkaku, uchalla

acceso rapido. yaykunkapak.

Figura 18 Barra de herramientas de Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

Contiene opciones gue se usan Kaypika Wakaychina,

con frecuencia, por ejemplo:
Guardar, Deshacer o Rehacer.
Ademas, puede personalizar

washaman tikrana, kutin rurana

akllaykunami tiyan, millkakunata

agregar o quitar los botones que mirachinalla nakashpaka
desee segun sus necesidades. anchuchinallami. Kay nishkaka

Las opciones se muestran en la

figura 19 19 shuyupimi rikurinka.

FPersomalimar rarra de hherramientas de accoceso rapridao

[ el
S brir

- Suardar
Ernvwvirar por correc slectrominco
Irmpresicrn rapicda
Wista prewia de irmpresicarn = Irmperirmir
Ortografia » grarmatica

Chreshacer

(A

Fehacer

Cribujar takbla

FrAcodo rmouseStactil
PAAEa=s cormmando=s...

FMAostrar debajo de la cimnta de copocicones

Figura 19 Comandos Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

75



botones
Minimizar,

b) Barra de
Presentacion,
Maximizar y Cerrar.

titulo,

Documento! - Mirosot Wor

b) Akllaypak millka, Uchilla
tukuchun,

hatunyachinkapakpash,

Figura 20 Barra de titulo
Elaborado por: Cachiguango Luz

La barra de titulo contiene el
nombre del documento que esta
abierto.

En la misma barra se encuentra
los botones: minimizar, maximizar,
cerrar documento.

c) Barra de desplazamiento

Figura 21 Barra de desplazamiento
Elaborado por: Cachiguango Luz

La barra de desplazamiento
permite la visualizacion del
contenido que no abarca en la
ventana de forma vertical y
horizontal.

d) Zoom

Figura 22 Zoom
Elaborado por: Cachiguango Luz

Uma  killkapika  paskashka
pankapak shutimi rikurin.

Shinallata Uchillayachina,
hatunyachinak, wichana
millkakunami rikurimunka

c) Purichinkapak

Kay hillayka killkashkata uray-

wichay, alliman- llukiman

purichinkapakmi yanapan

d) Hatun-uchilla

+ 100 %%
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[ | e S—]

=
]
=]
#

Porcentaje: 1 05%a —

Wista prewvia

) Aancho de pagina
VA ncho del texto

) Tovda la pagina ==

) Zarias paginas:

AaBbCcDdEeXxYywZz
AaBbCcDdEeXxYywZz

AaBbCcDdEeXxYywZz

AaBbCcDdEaeXxYywZz

[ Sceptar ] [ Cancelar ]

Figura 23 Opciones de zoom
Elaborado por: Cachiguango Luz

La funcién Zoom, permite ampliar o
disminuir del documento que esta
visualizando o trabajando.

e) Vistas del documento

E=l

Kay hillayka killkashka pankata
hatuyachishpa,
uchillayachishpa rikunkapakmi
yanapan

e) Killkashka imashina kakta
rikunkapak

=

Figura 24 Vista del documento
Elaborado por: Cachiguango Luz

Esta herramienta permite la
visualizacion de diferentes formas
tales como: vista disefio, vista de
impresion, modo de lectura o
disefio web

f) Barrade estado

Kay hillayka killkakuk panka
imashina sakirikukta rikunkapak,
killkakatinkapak, web pankata
rikunkapak

f) Panka imashina kak

Pagina13de3 29 e %87 palabras  [X  Espafiol [Espafia)

Figura 25 Barra de estado
Elaborado por: Cachiguango Luz
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La barra de estado muestra la Kay hillayka killkashka mashna
informacion del estado del
documento por ejemplo el
namero de paginas, palabras e
idioma en gue se esta redactando kaktapash rikuchin
el documento.

pankakunata  shimikunatapash

charikta shinallatak ima shimipi

6.6.1.2. Cinta de opciones de Microsoft Word

W WO N DD RN RIS (RSIBGC B W "
d » I PR iz
[ i1+ K 22 R e it miter A e

Bl

P MK S ran s oY IOEEEE Iév Bede | Mamd Tinepe. Thol Thbl Pt St B ;

U .
+ Nopiefomey ! [\ Keccmar

Ptappes Fuente f Parfy i Euts h )

Figura 26 Cinta de opciones
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Inicio: Contiene varias Kallarik millka: Kay hillayka
herramientas  organizadas por  fukanchikpak killkashkata
grupos, las mismas que permiten ashtawan  sumakyachinkapak
modificar el aspecto de un yanapan Kaymi charin.
documento. Esta ficha tiene los

siguientes grupos de herramientas.

a) Portapapeles: Se encuentra las a) Pankata churankapak:
opciones que permiten copiar, tarishunmi llutana, kuchuna,

pegar, cortar, y copiar formato de ishkaychina, wallpata
un texto. ishkaychina akllaykunami tiyan
-
Pegar -
- ' Copiar forrmato
FPortapapeles M=

Figura 27 Portapapeles
Elaborado por: Cachiguango Luz

78



b) Fuente: Permite la edicion del
documento en cuanto a su
aspecto o0 presentacion, por
ejemplo puede cambiar el tipo de

fuente, el tamafo, colocar,
mayusculas, minusculas,
negrita, cursiva, subrayado,

tachado, subindice, superindice,
color de texto, efectos y color de
resaltado.

b) Fuente Tantari: Kay hillayka

killka shuyuta hatunpi
churankapak uchillapi
churankapak, yanayachinkapak,
uku aspita churankapak,
aspinkapak, killkahawapi
churankapak killkaukupi
churankapakpash shinallatak

tullpunkapak.

Calibri (Cuerpc ~ |11  ~| A A  Aa-~- &
M K S -~ abe M. X~ R - W
= Fuente IT..I
Figura 28 Opcién fuente
Elaborado por: Cachiguango Luz
c) Parrafo: Se puede dar formato C) Parrafo Tantari:
a un documento, por ejemplo: Chawpiman, manyakunaman,
vifietas, numeracion, lista sangria nishkata,
multinivel,  aumentar-disminuir yupaychinkapak, mirachinkapak,

sangria, ordenar, alinear a la
izquierda, centrar, alinear a la
derecha, justificar, interlineado,
sombras y borde.

anchuchinkapak, llukiman,
alliman, chawpiman
churankapak, shuk
ashtawanpash hillaykunatami
charin

il
|
[T
{_

Figura 29 Parrafo
Elaborado por: Cachiguango Luz
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d) Estilos: Mediante este grupo
de opciones permite cambiar el
estilo de un texto; existen estilos

d) Estilos Tantari: Killkashkapak
wallpata shukman churanallami,
fa rurashkakunami wakinkunaka

preestablecidos que puede shamun umakillkapak,
utilizar. ashtawanpash
e e
AaBbCcDe AaBbCeDe AgBbCr AsBbCcl Aa |j| AaBbCcC AaBbCeDt
TMarmal | T 5in espa.. Titule 1 Titulo 2 Puesto Subtitule  Enfasis sutil |+
Estilos [F

Figura 30 Titulo
Elaborado por: Cachiguango Luz

e) Edicion: Es util para buscar,

e) Edicion Tantari: maskankapak,

reemplazar y seleccionar un ranti churankapak, killkata
texto de nuestro documento. akllankapak hillayta charin.
i Buscar -
25¢c Resermnplazar
[:j Seleccionar -
Edicidm s
Figura 31 Edicion
Elaborado por: Cachiguango Luz
Ficha Insertar: En este menu Insertar millka: Kaypika
encuentra utilidades para insertar fiukanchik killkashkapi
elementos a un documento, tales shuyukunata, uyarikunata
como tablas, imagenes, formas, millkakunata, — unanchakunata
audio, hipervinculos, simbolos, entre churachun yanapan
otros.
B0 NSERTAR | OSEAD  OSERCDEPAGINA  REFRENCS — CORRFSPONDENC  RAVBAR  \GTA
B purteda- F D |]Smartart ’ E‘ﬂ &H\pewmcu\o Encabezado g B?' Feuacidn +
[ Paginaen Hanco D&Y f . P Mercador [ Pede piginar 4'5 ) Simbalo
N Tatla  Imégenes Imagenes mea Apliczciones  Video Comentario Cuadro de
i Salto de pégina alnea - Captua gz Ofce” - enlnes HjPeferenc\acuzac\a BNU’meroclepa’gina’ teto

Faginas Tablas lustraciones Aplicaciones Multimedia

Vinculos Texto Simbalos

Comentarios Encabezado y pie de pagina

Figura 32 Ficha insertar
Elaborado por: Cachiguango Luz
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La cinta de opciones de Insertar
se compone de los siguientes
grupos:

a) Péaginas: Permite crear una
portada en nuestro documento,
insertar pagina en blanco y realizar
saltos de pagina.

Ruraykunata mirachinkapak
rikuchikka kaykunatami charin

a) Paginas Tantari, kayka
Aukanchik killkashkapi kallari
pankata wifiachichun yanapan,
chushak pankata, pankakunata
pawachun, ashtawanpash

ﬁ Portaca —
|__h| Pagimna en bBlanco
F— Salto de pagina

Faginas

Figura 33 Portada
Elaborado por: Cachiguango Luz

b) Tablas e ilustraciones: Puede
insertar tablas en el documento de
manera féacil; ademads, insertar
imagenes, formas, gréaficos
SmartArt graficos estadisticos,
capturar pantalla y editarlos segun
las necesidades presentadas.

b) Tablas tantari, kaypika
millkakunata fiukanchik killkana
pankapi hawalla churachun
yanapan, shuyukunawan, uma
killkakuna chaki killkakunapash

E Lo g
Tabla Imagenes Imagenes Formas

- en linea

Tablas lHustraciones

|__'I_'j- =] 3martért
" 1 Grafico

- e+ Captura -

Figura 34 Tabla e ilustraciones
Elaborado por: Cachiguango Luz
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c) Aplicaciones y Multimedia: Per
mite insertar una aplicacion en el
documento, se puede usar la
web para mejorar el trabajo; asi
como insertar videos desde una
variedad de origenes en linea.

’ i
> S =)
Aplicaciones Wideo
para Office - en linea

Aplicaciones FRlultimedia

Figura 35 Aplicaciones y multimedia
Elaborado por: Cachiguango Luz

d) Vinculos y Comentarios: se
puede crear hipervinculo en el
documento para acceso rapido a
paginas web y otros archivos,
marcador, referencia cruzada;
Ademas agregar comentario
sobre esta parte del documento.

c) Aplicaciones y Multimedia:
kayka rurakuk pankapi aplicacion
nishkata mirachinkapakmi kan,
kaywanka rurayta webpi
ashtawan allichita yanapanmi,
rikuchikkunata mirachitapash
usharinmi.

d) Vinculos
kaypika shuk

y Comentarios:
rikuchikkunawan

tanatrishpa utkalla
rikunkapakmaymin shinayta
ushanchik,  shinallatak  shuk
yuyaykunatapash churayta
ushanchikmi.

.

- . _
= Hiper-imnculo

I-' FrAlarcador

Wil o s

I

Caarmrerntarno

E|_| Feferaemncia cru=ad a

Comerntarios

Figura 36 Vinculos y comentarios
Elaborado por: Cachiguango Luz

e) Encabezado y pie de pagina:
se puede agregar un
encabezado, pie de pagina, y
nameros de pagina a un
documento segun las
necesidades.

e) Encabezado y pie de pagina:
kaywanka uma shutita churayta

usharinmi shinallata
yupaykunatapash churarinllami,
ura chakiman imatapash
churankapak munashpapash

usharinmi imasha mutsurishkapi.
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Encabezado -
[£] Pie de pagina «
[#] Murmero de pagina -

Figura 37 Referencia y pie de pagina
Elaborado por: Cachiguango Luz

f) Texto: es util para agregar
cuadro de texto, explorar
elementos répidos, WordArt,
letra capital, linea de firma, fecha
y hora u objeto incrustado.

Encabezado ¥ pie de r:-an:!ina

A E - [ -
4 - ER,
Cuadro de -
texto - /1 -
Lasiho

Figura 38 Texto
Elaborado por: Cachiguango Luz

g) Simbolos: Permite agregar
ecuaciones matematicas al
documento y simbolos que no se
encuentran en el teclado.

TL Ecuacicr -

L Simlbcla —

Simbhbolos

Figura 39 Simbolos
Elaborado por: Cachiguango Luz

f)  Texto: kayka killkayta
mirachinkapakmi kan, shuk shuk
allichishka shuyuka,
uyantinkuna, uyaywankunami

tyan WordArt nishkapi, ashtawan
hatunlla
uyaywan,pachakunapak,
ruraykunapapash.

shuk

g) Simbolos: yupayruraykunata
mirachinkta usharinmi, shinallata
shuyukunata churankapapash.
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Ficha Diseflo: Este menu Disefio millka: Kayka fiukanchik
posibilita cambiar el disefio de killkashkakunata

documento; Se forma de los sumakyachiypimi yanapan,
siguientes grupos: tullpukunata churashpa,
ashtawanpash

a) Temas vy formato del a) Temas vy formato del
documento: Permite seleccionar documento:  Mushuk rurayta
un nuevo tema para proporcionar akllankapakmi mutsurin sumakta
un estilo inmediato y cada tema rikuchinkapapash, shuk shuk
consta de colores, fuente, y tupukuna killkana layakunami
efectos Unicos para lograr una tyan, kaykunawanmi
apariencia consistente en el rurashkakunata sumakta
documento. alichispa rikuchirin.

i 0 [EETF i i - ‘E t 0
: 0w i { : oa B ﬂtlﬂUEan [Fi(
ﬁ ] Mg PUESTO ) i e AT m el ﬂ I

i . Tl W el L. i ”,,‘. EE 0

[
[ i i
[T S . -
" [ bt
i R (] i

lemis W, M o S u\urer Fuents

- [T
[T
i [T ——— o i 5, i i e

' = Sptel BRI o v )t como predeeminec

Figura 40 Ficha disefio
Elaborado por: Cachiguango Luz

b) Fondo de péagina: Es util para b) Fondo de péagina: kayaka

agregar marca de agua, color de ukuman imapash
pagina y bordes de pagina segin shuyukunatayma chawallata
la necesidad del documento. mantachinkapak yanapan,
shinallata tulpukunatayman
churankapa, imashina
R
munashkata.

= S O

Marca de Colorde Bordes
agua = pagina = de pagina

Fondo de pagina b

Figura 41 Fondo de pagina
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Ficha disefio de pagina: Este
menu nos ayuda modificar el estilo
de las paginas global de nuestro
documento a través de los
siguientes grupos:

Disefio de pagina millka:
Nukanchik killkashka
pankakunata sumakyachiypi

yanapan, sirichina, shayachina,
shuyukuna, shinallatak sangria

Configurar pagina L

Farrafo

nishkata churankapakpipash
yanapan
INICIO  INSERTAR  DISEFIO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPOMDENCIA  REVISAR  VISTA
@ D"“ [E 'H Sattos - Aplicar sangria Espaciado Ll [ Alinear~
] B [INomeros de linea = Ehquierds: 0em & I:Ante:: { pto Ok
Mirgenes Orientacidn Tamafio Columnas . = Panel de
B +  bC Guiones~ ZEDerecha: 0em 4= Después: |8 pto celeccion

L Organizar

Figura 42 Disefo de pagina
Elaborado por: Cachiguango Luz

a) Configurar péagina: Permite
ajustar los margenes, cambiar la
elegir el
tamafio de pagina, agregar o
de
pagina, mostrar niumeros de linea

orientacién de pagina,

quitar columnas. Saltos

y cambiar guiones.

[E—
@ ﬁ [E 'H Saltos
Margenes Orientacion Tamafio Columnas

v L4 v L4

be Guiones

Configurar pagina

#] . .
§:D Nimeros de linea *

P

Figura 43 Configurar pagina
Elaborado por: Cachiguango Luz

b) Parrafo: se puede aplicar
sangria a la izquierda o derecha y
espaciado antes de y después del
parrafo de un texto.

a) Configurar pagina: rurakuk

pankapi margen nishkata
allichikapak, shayanma, man
kashpaka kinkraiman pankata
churankapak, uchilla mana
chashpaka katuin panta
shinakapak kan, yupaykunata

churankapak, shuk kunatapash
vanapakmi kan.

b) Parrafo: makfata
katunyachinkapak

uchiyachinkapak llukiman alliman
churankapak shinallata
karuyachinkapak shuk killkayta

kallarinkapak.
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Aplicar sangria Espaciado

Ehquierdz Dem 5 0= Antess  |Dpto

4 K4 K

=€ Derecha |Dem ¥ = Después: |10 pto

Parrafo P

Figura 44 Parrafo
Elaborado por: Cachiguango Luz

c) Organizar: Permite ubicar un c) Organizar: rurashkakunata
objeto, ajustar texto, traer maskashpa allichispa fiawpaman
adelante o enviar atras un objeto, churankapak mana kashpaka
mostrar el panel de seleccion, washaman churanata yanapan
alinear, agripar y girar objetos.

= '
[} |‘_ Alinear~
e
Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panel de _
- texto = adelante = atrds = seleccidn Girar =

Organizar

Figura 45 Organizar
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Referencias: Este menu Referencias millka: Ashtawan
nos ayudara a poder generar un alli  killkashkata charinkapak
documento mas completo, yanapan, millkakunata,
dandonos las opciones de willaykunata, yuyachiyta
agregar tablas de contenidos, mirachiypi  shinallatak indice
insertar notas, citas, asi como nishkata churankapakpash
tabla de ilustraciones y agregar

indice.

NOD DA OSHD  ORHOCERUGNA | RERENCKS  COEWOIDRNIA BB VETA

Ghotet Fﬂﬂllnsertarnutaa\ﬁnal ,A\mmf fihentes B FY st Tl de st ﬂ & et e —r@lnfertaﬂ B deautitade

[} et AilSiqui&ntenutaa\pie' [@ Ele: APA
et et Inferta Marcr Marcr
ibingar Hj Pefrenci ncada ottt i

Tl de
(onteic ot l i it

Tabla e contenido Hetas ol pie Fo Ciybibiogafs Thos Indice Tabla d autoridades

Figura 46 Ficha de referencia
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Ficha Correspondencia. Este
grupo nos ayudara al momento
de crear cartas ya que nos da la
facilidad de crear sobres,
etiquetas y seleccionar
destinatarios a enviar la carta.

Correspondencia millka: kay
tantaripika willay pankata
wiflachiypi yanapan shinallatak
mayman kachanata akllaypipash

W DO DT OSEN0  OEODEPAGNS  TEFRRICHS  COREVONDENCH S VBT

3t B G

Sobres tguetss icrcombinacion e Selccionar
conespondenci* - cesineancs

et Iicr cominaidn de comespondendi

Estrbi e ngertar campos

Visa preia e resutados Finalzat

Figura 47 Ficha de correspondencia
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Revisar: Esta ficha es de
gran utilidad ya que nos ayuda a
corregir faltas ortogréficas, a
buscar sinénimos, a contar
palabras, traducir texto, cambiar
idioma, agregar comentarios, asi
como controlar cambios
realizados, comparar documentos,
y restringir el documento.

Revisar millka: Kayka mana alli
killkashkata allichishpa rin, chay
yuyaypak shuk shimikunata
maskan, shimikunata yupan,
killkashkata shuk  shimiman
tikrachin, yuyaykunata churana,
shinallatak killkashkakunata
chimpapurachin, astawanpash

A R e v s I
[i i
‘/ L U I % i Q H P‘ 4 Reons il | | armtﬁ\ﬂ[ I P
A ﬁ w&nte -
Otoges Dt Smanmos Comtr Ty oma Mo Mo~ Contl et R Retngr
i palahac R comes ik m,,laneldewune” v ' efin
Reidcn Iions Camentars Sequimity i (i (g~ Footege

Figura 48 Ficha revisar
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Ficha Vista: El cual nos ayudara
a cambiar la vista del documento,
pantalla completa, asi como vista
en disefio web, vista de borrador,
de esquema, asi como zoom,
vistas a una pégina, dos paginas,
dividir la vista y organizar las
vistas.

Vista millka. Kayka killkashkata
rikunata hatunyachin, web
pankapakshina churan, imashina
sakirikukta rikunalla, shuk pankapi
nakashpaka ishkay pankapi
rikunata churana, ashtawanpash

[ b

N DGEA D0 OGRS CESOUBCK R S

_DEEtuema s QDHUnapaqna ﬁ

H ' ' ‘
: Dﬂumm s o ot
Wl 'oN 1
Voo ce Dsstde Ckemn Tom 0%
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Cmbar Mo

E I gt

Nue*.fa Oz D

e g e g L A
Vot Nt ] Ve Moo
Figura 49 Ficha vista
Elaborado por: Cachiguango Luz
6.6.1.3. Métodos abreviados de Microsoft Word
Microsoft office  proporcionan Microsoft  Office  hillaykunaka
accesos directos de teclado que || uchalla yaykuchun yanapan,
permite al usuario realizar tareas || kaytaka ama ukuchawan
sin necesidad de utilizar el mouse. || rurakunkapak,
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Tabla 15 método abreviado

CTRL+ A | Abrir CTRL +J Justificar CTRL+S Subrayar
CTRL +B Buscar texto CTRL + K letra cursiva CTRL+T Centrar
CTRL +C Copiar CTRL+L Remplazar CTRL+U Nuevo doc.
CTRL+D | Alinear derecha CTRL+M Fuente CTRL +V Pegar
CTRL +E Seleccionar todo CTRL+N Negrita CTRL + W Quitar
sangria
CTRL +F Sangria francesa CTRL+ O Autoformato CTRL + X Cortar
CTRL+G | Guardar archivo CTRL+P Imprimir CTRL+Y Rehacer
CTRL+H | Sangria de bloque | CTRL+Q Alinear izquierda CTRL+Z Deshacer
CTRL +I Ira CTRL+R Cerrar documento
CTRL+ A | Paskana CTRL +J Justificar CTRL+S Uku aspi
CTRL +B Killkata maskana CTRL + K Sirikman CTRL+T Chawpima
n
CTRL +C Ishkaychina CTRL+L Ranti churan CTRL+U Mushuk
panka
CTRL+D | Alliman churarin CTRL+ M Killka CTRL+V Llutana
CTRL +E Tukuyta hapin CTRL+N Yanayachik CTRL+ W Sang
anchuchina
CTRL +F Sangria francesa CTRL+ O Na rurashkashina | CTRL + X Kuchuna
CTRL+G | Pankata CTRL+P Killkachina CTRL+Y Kutin
wakaychina rurana
CTRL +H Sangria de bloque | CTRL+Q Llukiman churarin | CTRL+2Z Washaman
CTRL +I Rina CTRL+R Pankata wichana

6.6.1.4. Como guardar un documento de Word

Haga clic en el mena
se abrira una ventana con varias
opciones, luego haga clic en
guardar como, seleccione la
ubicacion y escriba el nombre del
archivo con el que desee guardar
su documento.

Archivo nishka millkapi llakikpika
tawka akllanakunami  rikurin,
wakaychina nikta llapishpa maypi
sakirinata rikupay shinallatak
killkashkapak shutita churapay
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©

Informacian
Nuevo
Abrir

Guardar

Imprimir
Compartiv

Exportar

Opciones

Guardar como
E@} OneDrive
E|:| Equipo

+ Agregar un sitio

Documentol - Word

E;l Equipo

Carpetas recientes

Escritorio
Mis documentos

ejemplo de informe de practicas
Excritorio » ejemplo de informe de practicas

todo sobre la tesis
Escritario » compadre » todo sobre la tesis

practicas de luz
Escritorio » practicas de luz

Bxaminar

2

- 8 X

Iniciar sesién

Figura 50 Guardar un documento
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.1.5. Cémo abrir un documento

Para abrir un documento haga
clic en el menu luego
la opcién abrir.
ubicacion en donde lo guardoé el
documento,

©

Informacidn
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar coma

Imprimir

Compartir

seleccione

Busque la nikta

Killkashkata

paskankapakka
llapishpa PASKANA
maskapay.
wakaychishkatak

Maypi
maskashpa

el shinallatak killkashkata paskapay
documento y haga clic en Abrir.

Abrir

@ Documentos recientes

A

5 OneDrive
Lvd

EI;I Equipo

+ Agregar un sitio

Documento! - Ward

Documentas recientes

@ CORRECCION - copia

Escritario

o= PARA COPIAR

= Mis documentos

o= CORRECCION

= Escritorio

o= CORRECCION |

= Escritorio

Figura 51 Abrir documento
Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6.1.6. Cobmo imprimir en Word

Figura 52 Procesando lo aprendido
Elaborado por: Cachiguango Luz

Luego de haber trabajado con el Na killkanata tukuchishpaka
documento de texto, se lo puede killkachinami kanchik,
imprimir, para lo cual se dirige a la chaypakka archivo nikman
ficha de Archivo, seleccione la rishpa imprimir nikta hapipay,
opcion imprimir, seleccione la chapika  killkachina antata
impresora destino. Escoja una de akllana  kanki  shinallatak
las opciones para imprimir por kaypika shuk ashtawan
ejemplo: todo el documento, pagina akllayunapash tiyanmi, tukuy
actual, impresion personalizada de killkashkata, shuk pankata,
hojas deseadas. kikin munashka
pankakunatallapash

killkachivta ushanki.
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Procesando lo aprendido

° Explora en tu computadora y escribe junto a estos iconos su nombre
y su funcion.

Tabla 16 Evaluacion Word
[CONO NOMBRE FUNCION

=

=
-
:

A

F

Elaborado por: Cachiguango Luz

J ¢, Qué puede hacer en el area de trabajo de Word?

¢, COmo se guarda un archivo?

¢, Para qué sirve la Ficha de Vista?
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YACHAKUSHKATA RURASHUN

o Kampak nikikantapi maskashpa shuyukunapak fiawpapi shutita
killkay shinallatak imapa mutsurishka kakta.

Tabla 17 Evaluacion Word

SHUYU SHUTY IMATA RURAN

=
=

Ol

_'I
Y

-
|

Elaborado por: Cachiguango Luz

o ¢, Kay killkana pankapi ima ruraykunata shinay usharin?

o ¢, Rurashkakunta imashata wakaychina?

o ¢ Imapi Vista nishka millka yanapan?




o Escriba en cada numeral el nombre respectivo sobre el entorno
de Word

¢ NaBbCc asebcet AQB nsebcec nasse

02 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil =

Tl

Figura 54 Evaluacion entorno de Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

Tabla 18 Evaluacion tabla de Word

1.- 5.-
2. 6.-
3. 7-
4.- 8.-
5.-

Elaborado por: Cachiguango Luz

° ¢, Los comandos mas utilizados en la Ficha de Inicio son?

Figura 55 Comandos Microsoft Word
Elaborado por: Cachiguango Luz
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. Yupaytaa rikushpa shutikunata killkapay.

inespa.dy  Titulol

Titulo 2

Estilos

Paginaldel 0 palabras Espafiol (Espafia) B2 B -

= LB E 3 @@ xE§ ep3 nT oz . sS@-mw a0

Figura 56 Evaluacion Word
Elaborado por: Cachiguango Luz

Tabla 19 Evaluacion tabla de Word

1.- 5.-
2.- 6.-
3.- 7.-
4.- 8.-
5.-

Elaborado por: Cachiguango Luz

o Maykan ruranakunata ashtawan mutsurishka kan Kallarik

millkapi.
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Taller préctico de Microsoft Word
Objetivo del taller:

Reforzar los conocimientos sobre los conceptos basicos del programa

Microsoft Word a fin de hacer un buen uso de la misma.
Proceso operativo

Copiar o crear tres péarrafos de texto con titulo en una hoja de Word y realice las
siguientes actividades:

a) Aplicar estilo cursivo al primer péarrafo ("k ") y subrayado al segundo ("s").
b) Maodificar el tipo de fuente para el segundo parrafo: Bookman Old Style.

c) Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo, siendo 11ptos el que se

debera definir.

d) Dejar una linea en blanco entre el titulo y los parrafos del documento.

e) Guardar el documento con el nombre Ejemplol.docx bajo la carpeta o directorio
f) Enviar el Gltimo parrafo con su titulo a la pr6xima hoja del documento.

g) Salir de la aplicacion y desde el Explorador de Windows abrir el documento

guardado en primer término (Ejemplol.doc).
Recursos

Propios del laboratorio de computacion (computadores, proyector, guia didactica).

Evaluacién
Indicador de | Muy Satisfactorio Poco
evaluacioén satisfactorio satisfactorio

Aprendizaje de
conceptos

Manejo de barra
de herramientas

Figura 57 Evaluacion Microsorft Word
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MICROSOFT WORD RURANAKUNA.

Imata munachi:

Ashtawan yachaykunata yapachishpapash sichinyachinkapak kay
Microsoft Word  ruraykunamanta  shinallatak  imasha  rurana

hawakunamanta yachakunkapak.

Ruranakuna:
Kaytami rurana:

Word yanapak pankapik shukmanta ,chaypillatapsh aspinki kimsakama
chaymanta kaykunata katy.

a)killkashkakunata sirikman churashpa, shinallatay aspishpa churashun.

b)yuyaykunata shuk sumak rikuchikkunaman tikrachhishun:Bookman Old
Style.

c)killkashkata uchiyachispa katunyachishpa allichi.

d) uma shitiwan killkashkakunawan shuk chusha rikuyta sakishpa kashun
e) kikinpak shutiwan wakaychina kanki rurashkakunata.

f) tukurikuk kilkashakunata shuk pankaman kachay kikinpak shutiwan.

Yanapakkuna

Nikikantakuna, rikuchikkuna, kamukkuna:

Yachakushkata katinkapak:

Yachakukkunata | sumak Alli Shina shinalla
rikuchik
Yachakushka
kunamanta

Ruray
ushaykunamanta
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UNIDAD 2

CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE UNIDAD)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA - Informatica

ANO LECTIVO : 2014-2015

CURSO : Octavo afo de educacion basica
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N°1 : Microsoft Excel

Tiempo estimado: 2 periodos Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

Comprender los conceptos basicos que son necesarios para el uso de Microsoft
Excel, a fin de hacer uso adecuado de la misma.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

¢ Propios del laboratorio de Computacion (computadores, Proyector, guia
didactica, software Ofimatico).

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

Docente solicita:
e Buen desempefio actitudinal de los estudiantes en el laboratorio de
Computacion.
e Avance participativo colaborativo y eficiente.
e Buen aprendizaje y cumplimiento de tareas.

Estudiante
e Preste atencion e interés en el tema

e Aplicar la teoria a la practica mediante la solucién de problemas.
e Cumplir las tareas asignadas por el docente
e En caso de tener dudas consultar al docente o en la guia.

Seguimiento de la actividad por parte del Docente:

Dirigir a los estudiantes mediante la guia didactica en la utilizacion del programa
de Microsoft Excel, a través de la practica personalizada en el laboratorio de
Computacion.

Evaluacion:
Taller practico de Microsoft Excel.
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ISHKAY NIKI YACHAKUYKUNA
CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
SHUK SHUK RURANAKUNA (INASHINANA KALLARY)

WILLACHIK:

YACHAYMANTA : Nikikanta yachanakuna

WATA MUYUSHKA : 2014-2015

YACHAKUKKUKA : Pusak niki yachakukkunapa

MAYPI : Nikikanta hawa yachana uku

ISHKAY NIKIRURAYKUNA : Excel yanapak panka yachana
Pachakuna: ishkay pacha Rurakkuna: Tukuykuna.

Maypi: Nikikanta hawa yachana uku

Imata munachik:

Excel yanapak pankapi ruraykunata yachankapak maykan mutsurishka
yachakukkunata hamuktana

Mutsurishkakuna:
Nikikanta hawa yachana uku (nikikanta, rikuchinakuna, kamukkuna).

Ruranakuna:

Yachachikpa mutsurishka:
e Yachakunakuk wawakuka ally ruraykunata, rikuchina kan.

e Utka yachakushpa tukuylla wankurishpa yachakuykunata.

e Alliman yachakushpa , alli mafian ama killa yachakuna ukuma
shamuchuk

Yachakukkunapak rurana:
¢ Nikikamay hawa yachakunkapak munay

e Pankapi yachakushkakunata nikikantapi rurashpa rikuchina

e Yachachik ruraykunata kachshkata runamuna.
e Ima pantarikushpaka yachachikta tapunallami kan

Yachachik runa ruranakunatak katina:

Yachakuk wawakunata Excel yanapak pankata mawkanata yachachina,
sukllankaman nikikantapi tyachishpa.

Katina:
Excel ruranakuna
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6.6.2. Microsoft Excel

UNIDAD II
MICROSOFT EXCEL

N Y 0 < SR <
EE=-ial_w i@’ )
Al - ~ - N |

ISHKAY NIKI YACHAKUY
EXCEL YANAPAK PANKA
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MICROSOFT EXCEL

Disenado para llevar registros, gestion de
datos, operaciones numeéricas, sirven para:

VENTAIJAS
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EXCEL YANAPAK PANKA

Kaykunaka yupaykunawan ruraykunata mutsun
shinallata shuk ruraykunatapashmi yanapan

yanapak
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Kay uchilla shuyuta
rikushpami Microsoft
excel kakta riksishun

El logotipo de I
Microsoft Excel es:

@ it

Figura 58 Inicio Excel
Elaborado por: Cachiguango Luz

Existen varias formas para Maypi tikuchikukpi llapipay, kayman
ingresar a Excel, una de ellas es  yaykunkapakka tawka fankunami
hacer clic sobre el icono marcado tiyan

con rojo

Se abre la siguiente figura, en la Kay paskarikuypika  wakin fa
que se puede escoger una de las rurashka pankakunata rikushun,
plantilas ya definidas o chushak pankata hapipay
seleccionar libro en blanco.

7 - = x

o Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Obtener mas informacién

COMPARACION DE PAGOS

- i

lculadarm comparativa de prés

Elaborado por: Cachiguango Luz
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Al realizar clic en la opcion libro en Kayta rurakpika llankana
blanco aparece la hoja de trabajo mushuk pankami rikurin kay
con las siguientes caracteristicas. tiyashkakunawan.
H s Libro1 - Excel 7 B - 0O x
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion

O S - Ta o = — 8 . = |General ~-| EZFormato condicional - B nsertar ~ 2 - Av~

D Em -~ Calibri n Aoa — = = 2. o om0 GDEI’fUI’mEtU como tabla~ E" Eliminar - E‘ i -
Pevgal' - N K 5 -~|i- &-A- SE=E=EEE Ev ] GE!t”DEdE(EMH' EIFnrmatn' s -
Portapapeles & Fuente ] Alineacion [} Nomero [} Estilos Celdas Modificar A
Al b e v

A B = D E F G H | J K =

]
3
4
:
7
8
g
: Hojal ® L] B :

Figura 60 Hoja de calculo en blanco
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.2.1. Entorno de Microsoft Excel

| Barra de acceso rapido |

| Cinta de opciones | | Mombre del documento

& r -l
|| 8 - .
B e 1 i & P Gl K¢ - N — = otar >  F ~ Sy
= =- -
- M K 5 - A - = ¥ " -
A =
£ — .

Hoja de trabajo

| Insertar hoja de calculo

Hejal -

Barra de desplazamiento

Figura 61 Entorno de Microsoft Excel
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Barra de herramientas de Hillay millkaku, uchalla
acceso rapido yaykunkapak.

Se puede ejecutar de forma  ychalla paskana, wakaychina,
inmediata los comandos abrir, washaman rina shinallatak shuk

guardar, deshacer, entre otros ashtawanpash mafiaykunata
que se pueden anadir ruranalla, kaytaka Aawpallami
previamente. mirachina.

1l

B |

Figura 62 Barra de herramientas
Elaborado por: Cachiguango Luz
Nombre del documento. Killkashkapak shuti.
Se encuentra en la parte ) ]
Panka hawapi tiyakun,

superior de la hoja, lleva el

nombre del documento killkashkapak shutiwan

| Lot -l |

Figura 63 Nombre del documento
Elaborado por: Cachiguango Luz

Barras de desplazamiento Purichinkapak

Sirven para moverse de Kay hillayka mayman na rikuy
forma rapida a cualquier ushashkaman purichinkapak
parte de la hoja que no se yanapan

pueda visualizar.

| { ]

Figura 64 Barra de desplazamiento
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Celda activa

Es el casillero que indica la
interseccion de una fila y de
una columna donde esta
ubicado el cursor.

Activa nishka Millka

Kaypika ukuchawan maypi
rikuchishka kuska shutitami
rikuchin

W -

Figura 65 Celda activa
Elaborado por: Cachiguango Luz

Etiquetas

Permite moverse por las distintas
hojas del libro de trabajo.

Etiquetas

Maykanpash kamupak Llankakuk
pankata puriyta ushanchik

Hojal

Hoja2

Hoja3 (+)

Figura 66 Etiquetas
Elaborado por: Cachiguango Luz

Barra de estado

Indica en qué estado se encuentra
el documento abierto, y posee
herramientas para realizar zoom
sobre la hoja de trabajo,
desplazando el marcador o
pulsando los botones + y -
También dispone de tres botones
para cambiar rapidamente de
vista (forma en que se visualiza el
libro).

LI5TO

Figura 67 Barra de estado
Elaborado por: Cachiguango Luz

H [E

Panka imashina kak

Paskashka panka imashina kakta
rikuchin  shinallatak  pankata
hatunyachina hillayta charin +, -
llapikpi.

Shinallatak kimsa millkakunata
charin kayka uchalla rikuykunata
shukta churankapak

i -———+ 0%
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6.6.2.2. Libro

Un libro de trabajo es el archivo
gue creamos con Excel, es decir,
todo lo que hacemos en este
programa se almacenara
formando el libro de trabajo.

Cuando se inicia una sesion de
Excel automaticamente se abre
un nuevo libro de trabajo con el
nombre provisional de Librol.

Excel hillaypi rurashkaka llankana
kamu nishkami kan, tukuy kay
hillaypi rurashkaka llankana kamu
nishkatami wifiachin.

Mushuk Excel pankata
paskakpika Librol shutiwanmi
paskarin.

Libro1 - Excel T EH - O X
Figura 68 Vista libro
Elaborado por: Cachiguango Luz
Un libro de trabajo estad formado Llankana kamuka tawka
por una o varias hojas. En pankayukmi  kan.  Kallaripika
principio constard solo de 1 hoja  shuklla  pankatami  charinka

aunque el numero de éstas puede
variar entre 1y 255. Si observa en
la parte inferior de la ventana de
Excel encontrara las diferentes
hojas del libro de trabajo. Cada
una de ellas, segun se vayan
agregando, seran nombradas de
la forma Hojal, Hoja2...

shinapash 255  pankakaman
chayay ushanmi. Panka chakita
rikushpaka shuk shuk panka
shutikunatami  rikuy  ushanki,
imashina mirachishpa katikpi
Hojal, Hoja2, nishpa katishpa
rinka

Hojal

Hoja2

Hoja3 )

Figura 69 Nombre de hoja
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Una columna es el conjunto de
celdas seleccionadas
verticalmente. Cada columna se
nombra por letras, por ejemplo A,

Cada fila se numera desde 1
hasta 1.048.576 y este numero
es seleccion horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja

RN T R S TR R

w

10
n

Columna nishkaka tawka
millkakunata charin kayka urayman
wichaymanmi , kay
shutikunawanmi shutichishka A, B,

Fila nishkaka 1 yupaymanta
1.048.576 yupaykaman rin, kayta
akllayka allimanta llukimanmi.

Figura 70 Fila y columna
Elaborado por: Cachiguango Luz

La interseccién de una columna y
una fila se denomina Celda y se
nombra con el nombre de la
columna a la que pertenece y a
continuacion el numero de su fila,
por ejemplo la primera celda
pertenece a la columna A y la fila
1; por lo tanto, la celda se llama Al.

6.6.2.3. Cinta de opciones

Es uno de los elementos mas
importantes de Excel, ya que
contiene todas las opciones del
programa  organizadas en
pestafias. Al pulsar sobre una
pestafia, accede a la ficha
deseada como Inicio, Insertar,
Disefio de pagina, Férmulas,
Datos, Revisar y Vista.

Columna, fila millkaka Columna
nishkapak shutiwan chay kipa fila
nishkapak shutiwanmi rikurin.

Nishpalla kallari millkata
hapikpika Columna A, Fila 1
kanka, chaymantami kay

millkaka A1 millka shutiyuk kan.

Excel pnkapi mutsurishka
hillaymi, kaypimi tukuy
akllaykunata charin.

Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Formulas, Datos,
Revisar y Vista shutiwanmi
kankuna.
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NGO INGERTAR  OEODERIGNA  FORMULAS  DATOS  ARSAR  VITA Inicirsesidn

Generel %mmaocun diconal E”Insertar' ZT'

Calln "It A =
DE@ e gm EDarformatncomotahla' & Eiminar * 'rﬂ'

NES- 2. b hr ==& B> , .
'y - 1T d' SEEEEE o EEshlosdecelda' oo™ -

Portapapeles fi Fuente f Hineacifn G Nimen & Esflos (elgs  Modfiar =~ &

Figura 71Ficha archivo
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha archivo Archivo millka

Haciendo clic en la pestafia Kaypi lapikpika hawaman
Archivo que se encuentra en la

parte superior izquierda de la
pantalla se despliega un menu chaypika Wakaychina, killkachina,
desde donde podra ver las  myshuk pankata wifiachinami
acciones que puede realizar
sobre el documento, incluyendo
Guardar, Imprimir o crear uno
Nuevo.

llukiman akllayta rikuy ushanki,

tiyakun

Librol - Excel

©

[nFor e G ua rd alr COrmo

M uewo

Abrir & SkyDrive

Guardar —
EI:I Equipo
S

Guardar comao

Imprimir Agregar un sitio

Figura 72 Guardar como
Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6.2.4. Guardar un libro de trabajo

Cuando se crea un libro de
trabajo y quiere recuperarlo en
otra ocasion para modificarlo,
imprimirlo o realizar cualquier
operacion posterior sobre éste,
tendra que almacenarlo en
alguna unidad de disco. Esta
operacion se denomina Guardar.

Guardar como. Cuando se
guarda un archivo por primera
vez, 0 se guarda una copia de
uno existente.

Ej. Haz clic el menu Archivo y
elige la opcion Guardar como,
Equipo vy el archivo se
almacenara en la memoria del
computador.

Llankana kamuta wifiachishpaka
kutinpak paskanata munashpaka
wkaychinami kanchik.

Shuk niki wakaychiypi
nakashpaka ishkaychiyta
rurankapak munashpaka
Guardar como nishkata
llakishpami rurana.

Nishun:  archivoman rishpa,
Guardar como, maypi

wakaychishpa sakina.

I
Guardar como
::@7:- - L <« Ejemplos del curso » Excel ~ | Buscar en Excel F-J
Organizar - MNuewva carpeta H== = ol
-
-~ Mombre Fecha de modifica... Tipo
a Bibliotecas
Y Curso Aulaclic Minguin elemento coincide con el criterio de bldsqueda.
Ejermplos del curs
Excel
PowerPoint
2] Documentos
k=] Imagenes
= Miisica
— . W >
Mombre de archivo: | Librol] -
Tipo: | Libro de Excel (*adsx) -
Autores: Aulaclic Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Suardar miniatura
Herramientas - Guardar Cancelar

= Ocultar carpetas

Figura 73 Guardar libro de trabajo
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Ficha Inicio: Aqui encuentra
todas las opciones para
trabajar con fuentes,
permiten personalizar texto,
alineacion, combinar celdas,
ajustar texto, trabajar con
todos los formatos numéricos
de celdas, estilos para dar
disefio a celdas, entre otros.

Inicio millka: Kaypika killkata
sumakyachina hillayta
charinchik,manyakunaman

chawpiman churana hillayta,
yupaykuna, kaykunaka millkapi
llankankapak, shinami ashtawan

kuskishpa katishun

H LibroL - Excel T H - 8 X
INCIO | INSERTAR  DISEODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS  ABBYYFineReaderll  Equipo Iniciar sesién
. B R Bx 5 EM ums < A
Calibri - A A = General L:—‘ i Jd Fm T E
= C BB & B o, A H
gal N K S e DA = entrar ~ 02+ 95 0 &8 % nato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
. - tamhc\or\a\ comoatls - <ada- - &Bom mtrar seleccionar -
Portapapeles T Fuent & 5 Namer ] Estilos Celd: Modific ~
Al fe v
A B 4 D E F G H 1 J K L M N 0 P
i 1
2

Figura 74 Ficha inicio
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Insertar: La ficha Insertar

Insertar millka: Kaypika patsakri

cuenta con la mayoria de
_ y _ shuyukunawan llankankapak
herramientas para trabajar con _
opciones gréficas, en su mayoria  Shinallatak yupaykunata
estadisticas. rikuchishpapash.
EH Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS ABBYY FineReader 11 Equipo
22 Dl & 1 '."\*l. e § 5 G E D L
Tabla  Tablss Tabla Imagenes Imsgenes B Aplicaciones  Graficos - i Grifico  Power Linea Columna +/-  Segmentacion Escalade Hipervinculo  Cusdro Encabez. -omeee
dindmica dinmicas enlinea @™ | paraOffice~ | recomendados @~ 127 dindmico~  View dedstos  tiempo detexto pie pag.
Al f v
A B C D E F G H SEHE[‘E'C'\‘HIU‘E: K L M N 0 P
i ]
Figura 75 Ficha insertar
Elaborado por: Cachiguango Luz
Ficha Disefio: Contamos con un Disefio millka: tawka

gran namero de herramientas de
diseio que nos  permitira
configurar nuestra hoja de trabajo
para impresion o presentacion
final de informes, formatos,
orientacion, etc.

ahillaykunata charin, kaykunaka
fiukanchik pankata rikuchinapi

killkachinapi yanapan.
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=] . Librol. - Bxcel ? @ - X

INCIO INSERTAR | DISERODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS  ABEYYFineReaderll  Equipo Tniciar sesién

ﬂc lor @ P = [k - EEE\ o3 Anche: [Automat. ~ | Lineas divisién Encabezados ‘EI

.Fuenlt 0 D $llaiter  |Automat, | [V Ver ] Ver SRS Dh
Temas Margenc Orientacion Tamario  Area de Fondo Imprimir - - Traer  Enviar Panelde Alinear

D efectos- - impresion~ thulos | el Escaler [200% L | L] Imprimir Imprimir aelante » atrés~ seleccion  ~

Temas Configurar pagin fa Ajustar rea de impresion 1 Opciones de la hoja [ Organizar A
AL M fe

A B C D E F G H 1 J K L M N 0 P

]

2

Figura 76 Ficha diseiio
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Férmulas: En este menu Formulas millka: Aukanchik
contamos con muchas
herramientas que nos permitira
trabajar con férmulas de acuerdo a
las necesidades para procesar tawka hillaykunata charinchik,
nuestros datos, entre las cuales  formulas matematicas, ldgicas,
tenemos formulas matematicas,
l6gicas, de texto, financieras, fecha
y muchas mas que también shinallatak Aukanchik

podemos crear de forma  munashkata churankapak
personalizada

chanikunawan  yupaykunawan

willaykunawan llankankapak

killkakuna, financieras, puncha

H - Libro - Excel ? m - X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS ABBYY FineReader 11 quipo Iniciar sesién
= @) Asignar nombre E:

Suma (Alt+=)

ticarr ¢EHHr

3 ‘r ‘l celdas selec F G H 1 J K L M N o P
1 g
2 5

: =0

Figura 77 Ficha formulas
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Datos: Cuenta con un gran Chanikunapak millka:
namero de herramientas de Aukanchik chanikunawan
trabajo para datos, especialmente llankankapak tawka
de acceso o conexion con bases hillaykunatami charinchik,

de datos Access, web, y otras ashtawanka base de datos
conexiones que se pueden crear nishkaman tinkirishpa, Access,
acorde a las necesidades del web shuk ashtawanpash kikin
usuario. mutsurishkapi
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EH

INICIO INSERTAR

&4 D& DD D;,. E‘ r[‘\ & Conesiones

Desde Desde Desde Deotras  Conedones  Actualizar

DATOS ~ REVISAR  VISTA

NEY

El Ordenar ~ Filtro

DISERO DEPAGINA  FORMULAS

Access web tedo fuentest  edstentes  todo Ve hvarcadss columnas répido duplicados de datos~ hipétesis =
Obtener datos externos Congyiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Esquema i ~
AL v Je v
A B C D E F G H I J K L M N 0 P
]
'
2

Librol - Excel
COMPLEMENTOS

1E -89 X

ABBYY FineReader 11 Iniciar sesién

5 B 5 Q=

Agrupar Desagrupar Subtotal

Equipo

5 5 B

Tedoen Relleno  Quitar  Validacion Consolidar Andlisis de

Figura 78 Ficha datos
Elaborado por: Cachiguango Luz

Ficha Revisar: Es util para la
correccion de ortografia vy
gramatica del texto, sinGnimos,

Revisar millka: Killkakunapak
hillaykunata charinchik, imashina
shuyushkata rikunkapak, clave

revision de disefio y seguridad en nishkata churana shuk
la cual se puede colocar claves  ashtawanpash
de seguridad de acceso a los
libros.
<l =] Librot - Excel ? @ - x
v Q EJ B—é Q I3 Mostrar tedos les comentarios I:‘ ’? ,7 TJ - rangos
Ortografia Referencia Sinénimes  Traducir (D:iij::,, /_)Mustrsren(rada;dela’pu Prg:gzr prﬁs:ﬂ Culr:;;;rt
AL £ v
A B D E F G H 1 J K L M N o P -
o —

Figura 79Ficha revisar
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.2.5. Rellenar series numéricas

SERIE DEL 1. Se copia las
celdas que contiene un namero,
en este caso el 1, haga clic en el
bot6n opciones de auto relleno,

seleccione rellenar series,
automaticamente las celdas
arrastradas aparecen rellenas

con la numeracion del 1.

1 yupayta huntachishpa:
maikan 1 yupayta charik celdata
rikushpa llapishpa aysashun
paymanta hundarichun

yupaykunawan.

113



SEFRICD DE PAGIrLa FORMIUILAS

- o o~

e -
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Sofia
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Tatiarma
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Figura 80 Rellenar series numéricas
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.2.6. Estudio de las formulas y funciones

Una funcibn de Excel es una
formula de matematica predefinida
que realiza operaciones con uno o
mas valores y devuelve un
resultado

Todos los tipos de férmulas y las
acciones que se puede realizar con
ellas, estdn en el botdn insertar
funcion, de la ficha férmulas.

Excel funcién kunaka
yupaykunawan  ruraykunatami
yanapan, imapash

mutsurishkakunatami tikrachin.

Tukuy ruraykunaka mirachina
millkapimi tyan shinallata
fomrulakunapashmi tyan.

Boton insertar funcidon Argumento 1

DISERICO DE PAGIRLS, FORMULAS D TOS REW|SAa R Wl
- Ll L=
o =swurreal - )
= - (-]
L LS . = Karima a 2
3 Lawra b =2

Argumento 2

Figura 81 Férmulas y funciones
Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6.2.7. Tipo de funciones

Existen varios tipos de Yupay yachaykunamantaka tawka
funciones matematicas y yanapkunammi tyan shinami rikushun
trigonométricas, financieras, fu_nC|on ] matematica shinallata
l6gicas, de texto, de fecha 'y trigonometricas, yuyaymanta,

L kullkimanta, killkaymanta,
hora, estadisticas, entre pachakunamanta, shuk
otras kunamantapash.

Euscar una funcidon:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a

continuaciaon, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientementes

sSeleccionar una funcidmn:

CIONTAR

RESIDVNUO
FROMEDIO
SLIMNLA

5l
HIPERWIMNCIILC
Pl A0

CONTARvalor1:walor2;...)

Cuenta el ndmero de celdas de un rango que contienen Ndmeros.

Ayuda sobre esta funcidn

Figura 82 Insertar funcién
Elaborado por: Cachiguango Luz

Cuadro que permite buscar una
funcién: En este cuadro se puede
describir brevemente lo que desea
hacer, luego haga clic en IR, de
inmediato se desplaza una barra
en donde debe seleccionar la
funcibn  que quiere utilizar,
aparecera un comentario acerca
de la funcién, haga clic en aceptar.

Se realizara varios ejercicios con
férmulas y funciones.

Sceptar Cancelar

Kaypika churayta ushanchimi
imatak rurankapak munanchi,
kipaman rina nishkapi llapinchi,
haykamantami rikurinka shuk
rikuchik  chayoimi  akllashun
maykan ruraywan llankankapak
munanchik, kipami rikurimunka
shuk Willachik chaipimi ari
nishpa llapina kanchik.

shinashun tawka ruraykunata
férmulas y funcidnes nishka
yanapakkunawan.
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Tabla de una lista de precios de
vehiculos para utilizar formulas y
funciones.

Formulas y funciones nishkata
rurankapak chay antawa precios
nishkawan.

CONTAR

valar2

&5 ra IxEl

Figura 83 Ejemplo de funciones
Elaborado por: Cachiguango Luz

(O]

rmuf
Psl Wg a9 Ayuds sobre esta funcién

x v L =CONTAR(K5:K8)

B [ 2} E F G H
LISTA DE PRECIOS DE VEHICULOS
VEHICULO cosTo cOsTO
Camidn 1500 1500
Furgoneta 1000 1000
Bus 2000 2000
Coche 500 500

suma 5000 promedio 1250

valor1 | KS:K8

Cuenta el nimera de celdas de un ra

Valort

M

CcOSTO
1500
1000
2000
500

contar |r(xs:xs)

F&| = {1500;1000:2000;500}

| -

= 4

ngo que contienen nimeros

alorZ;... son de 1 a 255

valort;v: ntener o hacer
referencia a distintos tipos de

argumentos que pueden col
datos, pero solo se cuen

aaaaaa

6.6.2.8. Crear graficos con tabla de datos

A B C D E F G H J K L
3 APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS DEL OCTAVO ANO
; Luis Pozo 7 excelente 2
7 Hilda Ayala 7 bueno 4
8 Carla Torres 9 regular 1
9 Diego Castra 9 =
10 Lady Arias 7
! Arlel Herrers 7 FORMATO = GRAFICOS  TOTALES  TABLAS  MINIGRAFICOS
12 Sara Vivas 8
4 m B k< O [
15 Columna  Barra Lineas  Circular Dispersion  Mas
s agrupada agrupada gréficos
e Los graficos recomendados le ayudan a visualizar los datos.
19
Figura 84 Crear grdfico con tablas Excel
Elaborado por: Cachiguango Luz
Para crear un grafico con tabla de Shuyukunata rurankapakka,

datos, primero hay que crear una
tabla de datos, luego seleccionar
los datos para crear el gréafico, en
la parte inferior aparece el icono
de analisis rapido hacer clic en el
icono y seleccionar una de ellas.

kallaripi tabla de datos nishkata
rurashun, chay kipa akllashun
kay willachikta shuyuta
rurankapak, ura  huchupimi
rikurimunka shuk Willachik shuyu
chaypimi llapishpa maykanta
mutsushpa akllashun.
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6.6.2.9. Tipo de graficos

Graficos de columnas:

Utilizados para comparar valores
de categorias, asi como mostrar
cambios de datos en un periodo
o hacer comparaciones de varios
elementos.

Shayakman shuyukuna:

Kay shuyukunaka valor
nishkakunatami chimpapurachin,
shinallata allichishkakunatayman
rikuchinkapakmi kan.

Figura 85 Grafico de columnas
Elaborado por: Cachiguango Luz

Graficos circulares

Utilizados para ilustrar datos
organizados en una fila o una
columna todos los datos deben
ser positivos.

Titulo del grafico

Rumpa shuyukuna:

Kayka yapanmi rumpa shuyupi
dato nishkakunata
rikuchinkapak, chaypaka
tutkuyllami allipi kana kan.

Titulo del grafico

)

Figura 86 Grafico de dispersién
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Gréficos de dispersion

Conocidos también como
graficos XY porque comparan

Shitarishka shuyukuna:
Kaykunataka XY nishka
shuyukunatami riksirin, imashina

pares de valores que se ubican va!or . nishkakunata
en los ejes horizontales y chimpapurachin, shukkunata
verticales,  utilizados  para  Shayakman  kutik  shukunata
mostrar y comparar datos kinkraiman churashpa. Kaytami
cientificos, estadisticos y de mawk,an.a datos 9'entlfl_00§,
ingenieria estadisticos, de ingenieria

nishkakunata chimpapurankapak.

Titulo del grafico

-

Figura 87 Grdficos de dispersion
Elaborado por: Cachiguango Luz

Gréficos lineales

Utilizados para mostrar
tendencias en el tiempo.

sirikman shuyukuna

Pachakunapi imashina rukurikkunata

rikunkapakmi mawkarin

Titulo del grafico

QkFKNWRWHHOO

Luis Pozo Hilda Ayala Carla Torres

Figura 88 Grdficos Lineales
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Procesando lo aprendido

° ¢Para qué sirve el programa Excel?

° Escriba las operaciones matematicas basicas, sus simbolos, y un
ejemplo ejecutado en Excel.

Tabla 20 Evaluaciéon Microsoft Excel
Operacién Simbolo Ejemplo realizado en Excel
Suma
Division
Multiplicacion
Elaborado por: Cachiguango Luz

. Escribe el nombre de tipo de gréfico.
Ventas Titulo del grafico
6
~ =
/ 2
0

Categoria Categoria Categoria Categoria

® ler trim. m 22 trim. 1 2 3 4
= 3er trim. = 42 trim. e Seri@ ] e Serie 2 e Serie 3
o Explique brevemente que es una celda activa.
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YACHAKUSKATA RURASHUN

° ¢, Excel pankaka imapak mutsurin?
° Matematicas hawa killkashun ruranta, shuyuta, rurashkata excel
pankapik.

Tabla 21 Evaluacion Operaciones

Rurana shuyu Excel rurashpa rikuchina

Mirachuna

Raquina

Tawkayachina

Elaborado por: Cachiguango Luz
. Shuyupi shutikunata killkashun.

Titulo del grafico

Ventas
6
'* =
:
0
Categoria Categoria Categoria Categoria
® ler trim. m 22 trim. 1 2 3 4
= 3er trim. = 42 trim. e SErj@ 1 e Serije 2 e Serie 3

¢Imatak kan celda activa nishkakunaka?
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Taller préctico de Microsoft Excel

Objetivo del taller:

Reforzar los conocimientos sobre los conceptos basicos de formatos de
celda y aplicacion de formulas matematicas en Microsoft Excel

Proceso operativo

1.) Realizar los pasos necesarios en Microsoft Excel para crear el siguiente
modelo de factura con el fin de obtener totales y valores de IVA calculados
de manera automatica.

2) Guardar el libro creado con el formato de factura.

FACTumrRA

——— C—— e — —— e —— c———

YLy
A alaaaiann

Figura 89 Modelo factura
Elaborado por: Cachiguango Luz

Recursos

¢ Propios del laboratorio de Computacion (computadores, guia didactica,
software ofimatico).

Evaluacién

Tabla 22 Evaluacion
Indicador de Muy Satisfactorio Poco
evaluacion satisfactorio satisfactorio
Aprendizaje de
conceptos basicos
de Excel
Trabajo con
férmulas
matematicas.
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Microsoft Excel Ruranakuna

Imata munanchi:

Ashtawan yachaykunata sichinyachinkapak ima shina Microsoft Excel
Yanapak pankakunapi yupay hawa ruraykunata shinayta ushanchik.

Ruranakuna:

1.) Mutsurishkakunta rurashunchik kay Microsoft Excel yanapak pankapi
shuk factura shuyuta wifiachinkapak, kaytami shinashun IVA nishkakuna
paymanta rikurimuchun.

2) Rurashka kamuta factura shina shuyupi wakaychishunchi.

FACTURA

o e 4 s —— SIS 33
CRmcat. W T —— - 3
T AC— Oy ZE 33 BE TS —- T Dt

P 0AEy B2 L% 28 B2

F T .
Comtaco =n ia srmperes>
PEoeTDerns che B e e
Cerecoacea

1OoG 22 22 22 22

B D ——— - e -
Tz L2 e - S———
..... - o -
— = o - E——
- -
= - -
e
T
= e -

» oy €

e Do oo «

T Ovtams l 2000 & I

Yanapakkuna

Nikikantakuna, rikuchikkuna, kamukkuna:

yachakushkata katinkapak:
Yachakushkakunata sumak Alli Shina
rikuchik. Shinalla
Excel hawa

yachakushkakunamanta
Yupaykunawan
ruraykunata.

Elaborado por: Cachiguango Luz
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UNIDAD 3
CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE UNIDAD)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA - Informatica

ANO LECTIVO : 2014-2015

CURSO : Octavo afo de educacion basica
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N°1 : Microsoft Excel

Tiempo estimado: 2 periodos Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

Comprender los conceptos basicos que son necesarios para el uso de Microsoft
powerpoint.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

¢ Propios del laboratorio de Computacién (computadores, proyector, guia
didactica, software ofimatico).

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

Docente solicita:
e Preste atencion e interés en el tema.

e Avance participativo colaborativo y eficiente.
e Buen aprendizaje y cumplimiento de tareas.

Estudiante:
e Preste atencion y demuestre interés

e Aplicar la teoria en la practica mediante la solucion de problemas.
e Cumplir las tareas asignadas por el docente
e En caso de tener dudas consultar al docente o en la guia

Seguimiento de la actividad por parte del Docente:

Dirigir a los estudiantes mediante la guia didactica en la utilizacién del programa
de Microsoft PowerPoint, a través de la practica personalizada en el laboratorio
de computo.

Evaluacion:

Taller practico de PowerPoint.
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KIMSA NIKI YACHAKUYKUNA
CECIB “LUIS UPIANO DE LA TORRE”
SHUK SHUK RURANAKUNA (INASHINANA KALLARY)

YACHANA WILLACHINAKUNA:

PUSHTU : Nikikanta yachanakuna

WATA MUYUSHKA : 2014-2015

YACHAJUK UKU : Pusak niki yachakukkunapa

MAYPI : Nikikanta hawa yachana uku

KIMSA NIKI RURAYKUNA : PowerPoint yanapak panka
Pachakuna: ishkay pacha Rurakkuna: Tukuykuna.

Maypi: Nikikanta hawa yachakuna uku

Imata munachik

PowerPoint yanapak pankapi ruraykunata shinakapak maykan
mutsurishka yachakukkunata hamuktana kan.

Mutsurishkakuna
¢ Nikikanta hawa yachana uku (nikikanta, rikuchinakuna, kamukkuna).
Ruranakuna:

Yachachikpa mutsurishka:
e Yachakunakuk wawakuka ally ruraykunata, rikuchina kan.

e Utka yachakushpa tukuylla wankurishpa yachakuykunata.

e Alliman yachakushpa , alli mafian ama killa yachakuna ukuma
shamuchuk

Yachakukkunapak rurana:
¢ Nikikamay hawa yachakunkapak munay

e Pankapi yachakushkakunata nikikantapi rurashpa rikuchina

e Yachachik ruraykunata kachshkata runamuna.
Ima pantarikushpaka yachachikta tapunallami kan.

Yachachik runa ruranakunatak katina:

Yachakuk wawakunata PowerPoint yanapak pankata mawkanata
yachachina, sukllankaman nikikantapi tyachishpa.

Katina;:
PowerPoint ruranakuna.
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6.6.3. Microsoft PowerPoint

UNIDAD Il
MICROSOFT POWER POINT

KIMSA NIKI YACHAKUY
POWER POINT YANAPAK PANKA
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Microsoft PowerPoint forma parte
de la familia office disefiado para la
creacion y ejecucion de
presentaciones que sirve de apoyo
para el orador de manera atractiva
e interactiva

Microsoft Power Pointka, office
ayllumantamantami kan,
wifiarishkami kan,
mayallirimakkuna yanaparishka
rimaykunatak rurashpa kachun

6.6.3.1. Ventajas de Microsoft Power Point

de facil manejo utilizado para
la creacion de presentaciones a
través de diapositivas

elementos multiples que se
combinan entre si  para
desarollar presentaciones
elegantes y de calidad.

facilita la exposicion de un
tema de manera organizada vy
dindmica.

PowerPoint permite realizar las
siguientes actividades:

1) Elaborar presentaciones
dindmicas e interactivas

2) Presentar informacion de
manera organizada y secuencial

3) Incorporar funciones de
multimedia como: audio, video,
efectos, entre otros.

4) Realizar presentaciones con
fines estudiantiles, laborales o
profesionales.

haykatak  tukuy  yuyaykuna
churarinllami kay  rikuchik
ukukunapi

tawka imaukunata
chapuchishpak shuk hariyash
taslla  shinallata  sumakyak

rimaykunatak rikuchirin

tukuy rimaykunata alliikuta
nikichishpak hawalla rimaritak
churarin shinallatak shuk ,shuk

kuyukuytapash.
Power Point kaikunatami rurachu
yanapan:
1) Shumak rikuchikkunata

rurashkakunapi churankapak.

2)
shinallatak
rikuchinchik.

Yuyaykunatak
willaykunata

tantanachiy,
ashtawan

3) Churay ushanchik shuk
shuyukunata, rikuchikkunata,
uyachikkunata, shukkunatapash.

4) Kaymi yachakuykunata, shinallata
llankaykunapi ninata yanapak panka
kan.
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Para  ingresar a
PowerPoint se busca
en la parte inferior del
escritorio del
computador, el
siguiente logo

E |

Figura 90 Icono Power Point
Elaborado por: Cachiguango Luz

Hacer clic en PowerPoint.

Figura 91 Inicio Power Point
Elaborado por: Cachiguango Luz

PowerPoint
ukaman
yaykunkapaka,
mashkanami
kanchik,
antanikikpak ruray

Al ingresar el programa le Kay ukumana
mues.tra varios disefios de yaykushkamantaka shuk shuk
plantillas, seleccione !a que shuyu imaykunatami rikuchinka,
desee wusar para realizar su chaytami maykanlla

presentacion

PowerPoint

Recientes

se h

@ Abrir otras Presentaciones

Figura 92 Ingreso Power Poinr
Elaborado por: Cachiguango Luz

mutsurishkata hapinalla kan.

Buscar plantillas y temas en linea

Presentacién en blanco

e ————

2092905058585

RIS I8 5828284
INTEGRAL

Integral

Metrépoli

Metrépofi

Inicie sesion para obte|

Organico

@ r Orginico
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6.6.3.2. Entorno de PowerPoint

Al ingresar  visualizara una
ventana donde se detalla las
partes que conforman
PowerPoint

Yaykushkamantaka
rikurinmishun tukuy PowerPoint
ukupa tukuy hillaykunata

Barra de herramientas de acceso rapido

| Barra de titulo

Y
Cinta de opciones | -

Figwra 585 entorno d'e goint
a .
=

Haga clic para agregar titulo

rags clic pars agreges subtitulo

Efobarado por: Cachiguangs Luz

PrModos de wisualizacidn

Figura 93 Entorno Power Point
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.3. Crear una presentacion

Una plantilla es una presentacion
predisefiada que se utiliza para

Shun plantilla kan shuk rikuchiy,
wifiachishkami

crear diapositivas de forma
rapida y sencilla, incluye un
formato personalizado de varios
disefios por lo que se ahorra
tiempo al momento de crear la
presentacion

kan”diapositivaskunta”
rurankapak haykata
rikuchinkapak, kaykunata fiami
wiflachishkakan y  charinmi
tawka “formato” nishkakunata,
kaykunamanta
pachakunatapash
wakaychiynchik
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Presentaciént - PowerPoint
e Nuevo
b
Ab Buscar plantillas y temas e o
s Busqueds sugerdas:  Pres Empresa € Temas Industis  Etq ’
T
P ‘ -> — Ongi —
Compartir Paseo lon
Eocia Presentac bl Bienvenido a PowerPoint Organico fon
Cerrar
Cuent MADERE LLA
Metrépoli
o @® fetrop
Mod M Clable Metrépol
2 SAVON 1
e (% CELESTIAL ‘
e |
Celestil .

Figura 94 Nuevo archivo
Elaborado por: Cachiguango Luz

otra

Si  se desea crear
presentacion, haga clic en
archivo, nuevo y escoger una de
las opciones que se presenta a
continuacion, finalmente clic en
crear.

Shuk
wiflachinakapakka,
kanchik  “archivo”
“‘nuevo’
maykantapash
hapinallami  kan,
llapina kan “crear”.

PRSI I
PSOSPS28280505¢
%%,%tﬁ,&”

;

2S IS € I

)

S
INTEGRAL

Integral

Faceta

o)
uIto

presentacionta

[lapinami
chaymanta
chaymanta

munashkata
chaymanta

FIG] B s Presentacién? PowerPoint
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS
-“‘,‘ =) [ Disefio = (=] wOoaO HH
Frw‘ 2] Restablecer A 1 Lo O w", )
. & Seccién - AL ) Aef5] Oe
Portapapeles Diapositiva Fuente pirrato Dibujo

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

2 NOTAS W COMENTARIOS

DIAPOSITIVA 1 DE1  ESPANOL (ESPARA)

B =

[T s e P T Y

Figura 95 Crear diapositiva
Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6.3.4. Crear una nueva diapositiva

Al insertar una nueva diapositiva
en su presentacion, se debe tener
claramente la idea del contenido
que desea crear en la mismay de
la forma como desea organizar la
informacion.

PowerPoint dispone de nueve
disefios basicos de diapositiva,
tiene marcadores de posicidn que
permiten ingresar texto y objetos
que se distribuyen de forma
especifica en la diapositiva.

Shuk diapositivatak
wifiashchishpa, yuyaypi
chayrinami fia kan maypilla
imashalla rimana yuyaykunta
churanata.

Power Point charinmi mushu
disefiokunata, shinallata kay
marcador de posionkunta,
chaywanmi churay usharin shuh
rimaykunata allikuta
diapositivakunata rakichiynkapak

ga clic para agregar texto

ga clic para agregar titulo

Figura 96 Crear nueva diapositiva
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.5. Agregar un cuadro de texto

Para agregar un cuadro de texto
en la diapositiva seleccione la
ficha Insertar y haga clic en el
comando cuadro de texto.

Killkana ukuta wiflachinkapak
mutsushpaka, mashkashpa
llapinami kanki ficha Insertar
chaymanata  cuadro de texto
hawapi.
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Haga clic en la diapositiva y, con
el botén izquierdo del mouse
presionado arrastrelo por el
lugar de diapositiva donde
quiere que se ubique el cuadro
de texto

Para introducir texto, haga clic
en el cuadro y comience a
escribir.

Ukuchapa lluqui mukyu manyata
llapishpa, aysashpa saki maypi
munay charishkapi.

Rimaykunata killkanakapak

nunashpaka llapina kan chay
kushka ukupi, shinapash killkay

katinallami kan

Presentacién] - PowerPoint

DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES

= 1

BHS 0%+
INICIO INSERTAR

\__| DBB‘-(M@ r\‘

3 @
Nueva
diapasitiva~

Diapositivas ~ Tablas

enlinea  + folografias+ para Office ~

Imagenes llustraciones Aplicaciones Vinculos

1
EJEMPLO

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
.*.

Tabla  Imagenes Imagenes Captura Albumde  Formas Smartrt Gréfico  Aplicaciones Hipervinculo Accion  Comentario  Cuadro Encabez, WordArt Fecha Nimero de Objeto  Ecuacion Simbolo  Video  Audio

HERRAMIENTAS DE DIBUJO @ -8 X

REVISAR FORMATO Iiciar sesién

D EDAB@aTQ D0

VISTA

detexto piepdg. - yhora dispositiva

Comentarios Texto Simbalas Muttimedia ~

Dibujar un cuadro de texto
Dibuja un cuadro de texto en cuzlquier parte

del documento,

Es una forma estupenda de obtener el tamafio
de cuadro de texto exacto que deses, sobre

EJEMPLO

Haga clic para agregar titulo

todo al agregartexto 3 formas y abjetos,

Haga clic para agregar subtitulo

Figura 97 Agregar cuadro de texto
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.6. Titulos en diapositivas

Haga clic dentro del marcador de
posicion de titulo de la
diapositiva.

Escriba el texto deseado. Si el
titulo contiene mucho texto,
puede agrandar el marcador de
posicion arrastrandolo, asi como
una caja de texto

Shukta llamipi kay hatun rimay
“titulo” de diapositiva ukupi.

killkaylla ima rimaytapash.kay
titulo killkana ukuta ashtan
hatunyachinatak mushpaka

marcador de posicidbn nishkapi

llapishka ayshana kan.

131




"RECURSOS DIDACTICOS EN EL  APRENDIZAJE DE
OFIMATICA EN LA ASIGNATURA DE COMPUTACION PARA
LOS KICHWA HABLANTES DEL OCTAVO ANO DE
EDUCACION BASICA EN EL CENTRO EDUCATIVO
COMUNITARIO INTERCULTURAL BILINGUE “LUIS ULPIANO DE
LA TORRE" DEL CANTON OTAVALO, PARROQUIA SAN LUIS,
DURANTE EL PERIODO 2014-2015"

Haga clic para agregar subltitulo

Figura 98 Titulo en diapositiva
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.7. Insertar imagenes

Para crear diapositivas PowerPoint  ukupika churay

V|sualmer.1te o llamativas ushaymi kan: shuyu, purina

PowerPoint permite insertar en

sus presentaciones diferentes shuyukuna, tablas,

elementos como fotografias, shukunatapash, kaykuna

graficas, tablas, videos, entre tiyakun kay insertar willay ukupi.

otros, que se encuentra en la ficha

de insertar

EEY 0T; Pt Fovefit MBS EDALD 1E- 8K
NOD MR DGO TGOS AMMRCOE  RESTACONCONOSTS R VR R i seicn

e Tl \mageneslmag ne:[p tra Abimd: - Foms St Hylcgciones Hpenincu Accén Cometa - Cuabo e, Ut Fe ha Nimerode Ohe euzcin St Video
deste” ahe -+ hhgdir g ffce Oeteto ey, " yho daposi ' v

Digpostis  Tablas i Iordones— lacines Vo Conentg Ty U Mitineda A

1 J
S
Figura 99 Insertar imagenes
Elaborado por: Cachiguango Luz

132



B H S OB
INICIO | INSERTAR

=]
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DISERIO  TRANSICIONES — ANIMACIONES — PRESENTACIGN CON DI

-

Tabla

=

IAPQSITIVAS FORMATO

REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS

[3 Insentar imagen

() [ » Biblictecas » Pictures »

Organizar = Nueva carpeta =

¥ Microsoft PowerPoint

10357450_779864
785463239 91042
65233807852495_

~

¥

Nombre de archivo:

11220098 959140
027487285 _71869
0481826894521 _n

=)
51
Y

DIAPOSITIVA 2 DE 2

[5E}

ESPAROL (ESPARLA)

Figura 100 Adjuntar imagen
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.8. Eliminar diapositivas

de
la

Ubicarse en el

y
diapositiva que desee eliminar

panel

navegacion seleccione

Oprima el botén derecho del raton
sobre la diapositiva que desea
eliminar, se despliega un menu y
elija la opcion Eliminar diapositiva

£ NOTAS Wl COMENTARIOS.

Shuk shuyu pankata
mashkashpa, hapi shukmana
munashkata diapositivatak

Shuk shuyupa hawapi, Ukuchapa

alli mukyu manyata llapishpa

mashkanami kan (Eliminar

diapositiva) Chaywan chinkachiy

ARCHIVO INICIO

INSERTAR DISENO TRAMSICIOMNES

- b4 —

De. S

Pegar Nueva
- o diapositiva -

AMNIMACIONES

paktachinkapakmi
PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA
=~ ~OCoO
AL Lesd (-
G SOt Y ¥el=
Parrafo

ol ol ¥ o [

Haga clic para agrega

lecer diapositiva

@B0

Haga clic para agregar subtitulo

S

Figura 101 Eliminar diapositiva
Elaborado por: Cachiguango Luz
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6.6.3.9. Transiciones

Son efectos especiales visuales
y de audio que controlan la
manera en que entran y salen
las diapositivas de su
presentacion en la pantalla.

Para aplicar transicion busque en
la cinta de opciones la ficha
transiciones, y hacer clic en el

Kaymi kan shuk pukllachikuna,
kay ukuman yakushpa churay
ushanchimi shuk uyarikkunata
shinallata imashamanlla
yaykuna, imashmanlla llukshpak
turishya rimaykuntak sakinkapak

Kay transicionkunta
churankapaka mashkanami kan
la ficha transiciones nishka ukupi,

que desee aplicar. chaypimi llapina kan maykan
munashkata

BEY 006: st -Poe it FEMAEN EDBUID 1T -

NCD NGOG0 TRAGOONS  AMACONS  PIEETACONCOVDWOUTMS UG UM RORMATD i

b hgd

fi Mwm (ot Denecer  Empe o Dwdr Mot

e
it previa Transiciin ea o

Desvanecer
I |

Eall

Borwalst,  Foma el -

ﬂmmmmm]vmemmm

|

i

oy " i N .
\ Olumcon 0000 Y Alhecerlccon mofg

Opciones
dls Dhma Qs (OO0

Intevalos

Figura 102 Transiciones
Elaborado por: Cachiguango Luz

Se puede afadir a cada

transicion estas opciones:

Sonido: permite elegir un sonido y
se reproduzca durante la
transicion.

Duracion: Se establece el tiempo
en segundos de duracion del
efecto de transicion.

Aplica a Todo: Se le aplica la
misma transicion y opciones
modificadas a  todas las
diapositivas de la presentacion

Kaykunami yapachik ushachik
Transiciones ukuman
yaykushpa:

Uyarik: kaypika shuk uyarita
churashpa vyallichishpa tukuy
kay Transicion pachapimi kan

Unayay: mashna pachatak
mushkatami churay ushanchik,
kay Transicionpi rikuchinkapak.

Tukuykunatami ruran: kay
transicion ruraykunataka tukuy
rikuchiy rimaykunapakmi churay
usharin.
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Figura 103 Sonido
Elaborado por: Cachiguango Luz

6.6.3.10. Guardar presentaciones

Es importante que
periodicamente  guarde los
cambios realizados en su
presentacion para evitar perder el
trabajo y demas cambios en caso
gue el sistema falle o se quede
sin energia eléctrica.

Al guardar una presentacion,
siempre debe escoger el lugar y

el formato en que desea
guardarla.
En la cinta de opciones

presionar archivo, guardar como,
equipo, examinar y escoger el
lugar donde desee guardar la
presentacion con un nombre
determinado.

VISTA

compLEmEnTO
(= ] NE
wile |-

Tukuy ruray paktarishkakunata
allchishpami kana kan, ama
hipallakuna llankaykuna
chinkarishpak kachun, mana
kashpaka  michayman rikpi
antanikik wafiushpa aman
llakichichun shinallatak shuk shuk
llakipash tiyankallami..

Kay rikuchikkunata allchishpaka,
maymantamik shuk formatutak
hapina kankuna, shinallatak
maypi allichishpa sakinatapash.

Chay ukuman vyaykushpaka
shuk, shuk chikllakunami tiyan,
chaypimi llapina kan, allichishpa
sakinkapak, kaypimi  rikuna
maypi shinallatak ima shutipik
allichinatapash. (Guardar como)
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Guardar como

£&a OneDrive

B ]
L1 Eauipo 5
Figura 104 Guardar diapositiva
Elaborado por: Cachiguango Luz
6.6.3.11. Exhibir una diapositiva
PowerPoint permite exhibir una PowerPointka tukuykunaman
presentacion compuesta  por ruraykunatami rikuchiy usan,
diapositivas en una pantalla ante tukuy ~ mashikuna  rikushpa

un publico, haciendo clic en el
boton presentacibn que se
encuentra en la parte inferior
derecha de la pantalla (barra de
estado), o presionando la tecla
[F5] la que cumple con la misma
funcion.

yallichun, chaypa llapinami [F5],
mana kashpaka mashkayta
ushankimi
“‘presentacion’chaymanta hipaka
“‘barra de estado” nishkapimi tari
ushanki.

Figura 105 Presentacion de diapositivas
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Procesando lo aprendido

e ¢Cuales son las ventajas del programa PowerPoint?

|_
=
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L
>

e (COmo se elimina una diapositiva?

e ;/COmo se guarda una presentacion?

e Unacon lineas segun corresponda

Guardar presentacion
Imagenes
Exhibir diapositiva

Sonido-duracién

Barra de estado
Transiciones
Insertar

Archivo
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Yachakushkakunatak yuyarikuna

e ¢ Imakunallatak ashtawan alli yalli kan PowerPoin ukupika?
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e ¢ Imashmantak chinkachiyna kan shuk shuyuk rimayta

(diapositiva)

e ¢ Imashmantak allichina kan shuk shuyuk rimayta

(presentacion)

e Shun wachuwan tinki maykan alli kawan.

Guardar presentacion nishka
Imagenes nishka
Exhibir diapositiva nishka

Sonido-duraciénnishka

Barra de estado nishka
Transiciones nishka
Insertar nishka

Archivo nishka
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Taller practico de Microsoft PowerPoint

Objetivo del taller:

Reforzar los conocimientos sobre los conceptos del programa Microsoft

PowerPoint y realizacion de presentaciones.

Proceso operativo
Realizar los siguientes puntos:

Abrir una nueva presentacion en blanco y cada diapositiva debe contener:
1) Presentacion de datos informativos.

2) Introduccion.

3) Caracteristicas generales de la aplicacion.

4) Ventajas

5) Comentario personal

Cada una de las diapositivas debe contener imagenes, animacion y debe

ser presentada en una exposicion.

Recursos

¢ Propios del laboratorio de Computacion (computadores, guia didactica,
Software Microsoft Office PowerPoint).

Evaluacion

Indicador de Muy Satisfactorio Poco
evaluacion satisfactorio satisfactorio
Aprendizaje de
conceptos
Powerpoint
Manejo de
herramienta
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Microsoft PowerPoint RURAYKUNA

Imata munachi:

Ashtawan yachaykunatak yapachishpash sichiyachinkapak kay Microsoft

PowerPoint rimaykunamanta shinallatak imasha rurana hawakunamanta

Ruranakuna
Ruray paktarinakunamanta:

Pashkana mushuk pankatak chay diapositivakunaka charinami kan:
1) rimaykuna rikuchiy kay PowerPoint ukupi.

2) Kallariy

3) Tukuy imalla tiyakmanta rikushpa paktachimanta.

4) yalli alli kaymanta

5) kikinpa yuyaymanta.

Tukuy Diapiositiva shuk shuyukunatami charina kan shinallata shuyuk
purikunatapash, chaymanta rikuchina kan.
Yanapakkuna

Nikikantakuna, rikuchikkuna, kamukkuna:

Yachakushkata katinkapak

Indicador de Muy Satisfactorio Poco
evaluacion satisfactorio satisfactorio

Aprendizaje de
conceptos
PowerPoint

Manejo de
herramienta
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Evaluacion final




Agradecimiento y despedida




6.7. Impactos

Social

La guia didactica de ofimatica para kichwa hablantes facilita el proceso
de aprendizaje significativo en la asignatura de Computacion, a la vez
fortalece dia a dia el idioma kichwa en las aulas, pues ha beneficiado a
docentes, estudiantes, padres de familia, inclusive a toda una comunidad,

atenta a la educacién de sus hijos. .

Educativo

Es un recurso didactico en el aprendizaje de ofimatica para autoridades
docentes y estudiantes, les permite desarrollar el proceso de ensefianza-
aprendizaje en su contexto con situaciones de la vida real, en funcién de

sus necesidades de diversidad de idiomas como es el espafiol y el kichwa.

Tecnoldégico

La ofimatica hoy en dia es basica y de suma importancia, es un punto
fundamental en la asignatura de Computacion ya que de ésta, parte y da
lugar al aprendizaje y manipulacion de nuevas tecnologias que es esencial
en la educacion y formacion integral del estudiante disponer de un
instrumento técnico que contiene los dos idiomas que incorpora al

aprendizaje los requisitos educativos en los kichwa hablantes.

6.8. Difusion
La guia didactica de ofimatica para los estudiantes kichwa hablantes,

fue difundida al octavo afio de educacion bésica del CECIB “Luis Ulpiano

de la Torre”, éste material novedoso y dinamico de facil uso, llamod la
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atencién de los estudiantes, mejord su rendimiento académico y fortalecié

el proceso de aprendizaje en la asignatura de Computacion.

Este material didactico fortalecio a la educacion de los kichwa hablantes
en su idioma natal, por lo que los padres de familia manifestaron su agrado
en el desarrollo de la educacién en este afio lectivo ya que para ellos es
nuevo éste método de ensefianza a pesar de conocer su idioma toda la
vida, ademas expresaron el deseo de que el resto de asignaturas se
impartan de la misma manera y asi mejore el proceso educativo de sus

hijos.

Se tuvo gran acogida por parte de los docentes y autoridades de la
institucién quienes expresaron su agrado y satisfaccion al disponer de éste
material de suma importancia como nuevo recurso pedagdgico para captar
el interés de los estudiantes y asi mejorar el proceso educativo de los
kichwa hablantes de la institucion, de esta manera se deduce que los

objetivos propuestos de esta investigacion se cumplieron con éxito.
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Anexo 1 arbol de problemas

Insuficientes recursos didacticos en el aprendizaje de
ofimética en la asignatura de Computacion paralos kichwa
hablantes del octavo afio de educacién basica en el Centro
Educativo Comunitario Intercultural bilinglie “Luis Ulpiano
de la Torre” del cantén otavalo en el periodo 2014-2015

/
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Anexo 2 Matriz de coherencia

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢, Insuficientes recursos didacticos en el aprendizaje de ofimatica
en la asignatura de Computacion para los kichwa hablantes del
octavo afio de educacién béasica en el Centro Educativo
Comunitario Intercultural bilingie “Luis Ulpiano de la Torre” del
canton Otavalo, no puede favorecer el aprendizaje significativo?

Fortalecer el aprendizaje de la Ofimatica en la asignatura
de Computacion mediante el disefio de recursos didacticos
para los estudiantes kichwa hablantes del octavo afo de
Educacion Basica en la CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”
del cantén Otavalo periodo 2014-2015

INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-¢, Diagnosticar los recursos didacticos que utiliza el docente para
el aprendizaje de ofimatica en el octavo afio de educacion basica
del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre™?

-¢ La fundamentacion tedrica permitio sustentar el disefio y uso de
recursos didacticos para el aprendizaje significativo de ofimatica
en idioma kichwa en la asignatura de Computacion?

-¢ Elaborar una propuesta alternativa en espafiol e idioma kichwa
permitié fortalecer el aprendizaje de ofimética en los estudiantes
kichwa hablantes del octavo afio de educacion basica del CECIB
“Luis Ulpiano de la Torre” del cantén Otavalo?

-¢ La difusion de la propuesta alternativa al docente y estudiantes
del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre” del Cantén Otavalo permitio
el uso adecuado de los recursos didacticos para el aprendizaje de
la ofimatica en idioma kichwa?

[0 Diagnosticar los recursos didacticos que emplea el
docente para el aprendizaje de ofimatica en la asignatura
de Computacion en los kichwa hablantes del octavo afio de
educacion basica del CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

[0 Sustentar tedricamente el disefio y uso de recursos
didacticos para el aprendizaje significativo de ofimatica en
idioma kichwa en la asignatura de Computacion.

[1Elaborar una propuesta alternativa en espafol e idioma
kichwa para fortalecer el aprendizaje de ofimatica en la
asignatura de Computacion para los estudiantes del
CECIB “Luis Ulpiano de la Torre”

ODifundir la propuesta a las autoridades, docentes y
estudiantes sobre los recursos didacticos para el
aprendizaje de ofimatica en idioma kichwa.
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Anexo 3 Encuesta:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLQGiA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y COMPUTACION

La encuesta va dirigida los estudiantes del octavo afio de educacion
béasica del CECIB “LUIS ULPIANO DE LA TORRE”

INDICACIONES:

Lea con atencion y conteste:

1.- ;,Conoce los programas que se encuentra en la ofiméatica

(Word, Excel, PowerPoint)?

Mucho( ) Poco( ) Nada( )

2.- ¢Qué recursos didacticos utiliza comunmente el profesor al

impartir la asignatura de Computacion?

Proyector
libros
Pizarra

3.- ¢Cree usted que la utilizacién de la ofimatica en las

actividades educativas es indispensable?

Mucho( ) poco( ) nada( )

4.- ¢ Con qué frecuencia realiza tareas utilizando los programas

gue ofrece la Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)?

siempre( ) aveces( ) nunca( )
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5.- ¢Como consideras tus conocimientos en el uso y manejo de

la ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)?

Muy bueno ( ) bueno( ) malo( )

6.- ¢ Cree usted que el espacio en el que desarrolla el aprendizaje
en la asignatura de Computacién contribuye a un aprendizaje

significativo?

Mucho( ) poco( )
nada( )

7.- Le gustaria mejorar sus conocimientos ofimaticos en la asignatura

de Computacién (Word, Excel, PowerPoint)?

Mucho( ) poco( ) nada(
)

8.- ¢Considera usted que el desconocimiento del idioma kichwa
por los docentes de la institucion afecta al aprendizaje en la

asignatura de Computacion?

Mucho( ) poco( ) nada( )

9.- ¢Cree usted que la elaboracién de una guia didactica en el
idioma kichwa, facilite el aprendizaje de la Ofimatica en su

Instituciéon Educativa?
Mucho( ) poco( ) nada( )

10.- Cual de las siguientes opciones le gustaria que se elabore
en kichwa para mejorar el aprendizaje en la asighatura de

Computaciéon?

MANUAL
GUIA DIDACTICA
SITIO WEB
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Anexo 4. Certificado de la difusion.

Figura 106 Certificado de la difusion
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Anexo 5. Summary SUMMARY

This research was conducted in the “CECIB Luis Ulpiano de la Torre" Otavalo
canton; which main objective was to design a guide with basic contents of the
office software (Word, Excel, Power Point), this material will help to optimize
meaningful learning of Computing subject, it will be applied in the educational
activities of the Kichwa students speakers of eighth basic education year during
2014-2015. The theoretical framework is based on some literature sources and
humanistic, cognitive, process information, socio-critical, constructivism and
connectivist theories respectively. In addition, it is supplemented with information
regarding office automation and Kichwa speakers. The methodology used was
descriptive, purposeful and field research, it contributed to the development of
research. Through the survey applied to students, their information was tabulated
for analysis and interpretation then the conclusions and recommendations were
made, they showed clearly that to improve learning in kichwa speakers of eighth
year of Basic Education need a teaching guide containing clear and simple
concepts. Once the proposal was known, teachers and students expressed
interest in learning using teaching tools in their own language which support to
understand theis subject, likewise they expressed that the use of the teaching
material is innovative, dynamic, interactive, easy to understand and useful with
excellent results. Therefore, it could be developed a proposal which aim was to
develop a teaching guide in Kichwa language that will support meaningful
learning of the office automation program in the institution, generating a positive
impact on educational and social fields. This material can be used by other
institutions to incorporate this valuable educational information in the teaching —
learning process.
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Anexo 6. Urkund

Red: [Urkund] 10% de similitud - luzcachiguango@gmail.com
1 mensaje

LUCITANIA MONTALVO <mimontalvo@utn.edu.ec=
Fara: "luzcachiguangof@gmail.com” <luzcachiguango@gmail.com=

Enviado desde mi Madvil LG

------ Mensaje orginal -

Desde: reporti@analysis_urkund.com

Fecha: 2016/09/258 12:03

Para: LUCITANIA MONTALVO;

Asunto:[Urkund] 10% de similitud - luzcachiguangei@gmail.com

Documente(s) entregade(s) per: luzcachiguango@gmail.com
Deocumento(s) recibido(s) el: 28/09/2016 18:28:00

Informe generade el 28/0%/2016 19:02:48 por el servicio de analisis decumental de Urkund.

Mensaje del depositante:

MSc. Lucitania Montalvo

DIRECTORA DE TRABAJO DE GRADO
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Anexo 7. Difusion de la propuesta

C L AN

Figura 107 Difusion de la propuesta
Elaborado por: Cachiguango Luz

Figura 108 Trabajo con estudiantes en la guia
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 109 Exposicion de la guia
Elaborado por: Cachiguango Luz

Figura 110 Evaluacion de la guia diddctica
Elaborado por: Cachiguango Luz
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Figura 111 Estudiantes del octavo afio del CECIB
Elaborado por: Cachiguango Luz

Figura 112 DU‘Qsién a docentes
Elaborado por: Cachiguango Luz
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/1A
Figura 113 Difusion a autoridades

Elaborado por: Cachiguango Luz

-

Figura 114 Interaccion de la guia diddctica
Elaborado por: Cachiguango Luz
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