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RESUMEN

El trabajo de investigacion esta dirigido al mejoramiento de las técnicas
activas aprendizaje a la asignatura de Computacién en los estudiantes del
primero de bachillerato de la especialidad de Contabilidad y Administracion
del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”, es necesario implementar
un sistema de técnicas activas para el proceso de aprendizaje, puesto que
actualmente todo funciona a través de la tecnologia, la misma que servira
como material didactico interactivo para docentes y estudiantes, este trabajo
investigativo ayudara a mejorar y desarrollar sus destrezas y habilidades. Se
encuentra organizado de manera secuencial e integra la teoria con la
practica, redactado con lenguaje técnico, sencillo, de facil comprensién en el
aprendizaje de la asignatura. La investigacion estd basada en los
fundamentos tecnoldgicos y pedagdgicos, asi mismo se da a conocer las
técnicas dinamicas que estan acorde a las exigencias tecnoldgicas
académicas de aprendizaje significativo y sus teorias, donde el docente no
es el Uunico que sabe si no el estudiante es el constructor de su propio
conocimiento. Con este trabajo investigativo se logra que el estudiante, se
forme como un ente critico, reflexivo y analitico e independiente
construyendo asi al desarrollo de su formacion integral. Por lo tanto se debe
disponer de una planificacion micro curricular innovadora para que el
estudiante se sienta motivado, profundice conocimientos aprendidos y
prevalezca la reforma educativa es decir aprender a ser, a hacer, a conocer y
a vivir juntos en un ambiente ideal. A deméas es importante mencionar el
apoyo de autoridades y docentes de la institucion en la elaboracién de dicho
proyecto; que es un sistema de técnicas activas para el aprendizaje de

Computacion.



SUMMARY

The research is aimed at improving active learning techniques to the subject
of Computers in eleventh grade students in the specialty of Accounting and
Administration Technical College "Alfredo Albornoz Sanchez," is necessary to
implement a system of active techniques for the learning process, since now
everything works through technology, it will serve as interactive teaching
material for teachers and students, this research work will help improve and
develop their skills and abilities. It is organized sequentially and integrates
theory with practice, written in technical language, simple, easy to understand
in learning the subject. The research is based on the technological and
educational foundations, likewise disclosed dynamic techniques that are
consistent with the technological demands of meaningful learning and
academic theories, where the teacher is not the only one who knows if the
student is the builder of his own knowledge. With this research work is done
to the student body is formed as a critical, reflective and analytical and
independent building to the development of integrated education. Therefore it
must have an innovative curriculum micro planning for the student to be
motivated, knowledge learned and deepen educational reform prevail is
learning to be, do, to know and live together in an ideal environment. To
others it is important to mention the support of authorities and teachers of the
institution in the preparation of this project is a system of active techniques for

learning Computer.

Vi



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se lo realiz6 con los profesores y
estudiantes de primer afio de bachillerato de la especialidad de Contabilidad
y Administracion del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”, en el

Cantén Bolivar, Provincia del Carchi, en el Afo Lectivo 2011-2012?

Las técnicas activas se elaboraron con el objetivo de crear una herramienta
de facil comprensién para resolver problemas dentro y fuera de la clase,
mismos que proporcionan al docente facilidad para dirigir y orientar la clase a
la vez permitir que el estudiante adquiera suficientes bases sobre la

asignatura de computacion.

Con el avance de la ciencia y tecnologia se proyecta a un cambio educativo,
razon por la cual se necesita que el docente sea mas creativo y de esta
manera motivar a que el estudiante tenga mayor interés al momento de

aprender.

Se eligio este tema de investigacion debido a que se considera que se debe
transformar la educacién tradicional utilizando los medios tecnolégicos los

mismos que estan al alcance de nuestras manos.

La investigacidon contiene cuatro capitulos:

CAPITULO I.- Se especifico lo siguiente: los antecedentes, el planteamiento
y la formulacién del problema, los lugares y el tiempo en el cual se realizé la

investigacion; ademas se indicé los objetivos, la justificacion de trabajo, y se

vii



detallé las razones fundamentales por las cuales se las desarrollé y a

quienes beneficiara.

CAPITULOII.- Corresponde al marco tedrico que se basa en las técnicas
activas de aprendizaje, mismas que permitieron inclinarnos para la aplicacion
de determinadas teorias o fundamentos, al mismo tiempo seleccionar las
técnicas acordes, para el desarrollo del aprendizaje significativo en los

docentes y estudiantes.

CAPITULO IIl.- Comprende todo lo referente a la metodologia que se aplico
en el estudio de las técnicas activas, es decir; la poblacién, la muestra, los

mismos que fueron investigados a base de encuestas.

CAPITULO IV.- andlisis e interpretacion de resultados
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CAPITULO |
1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

La Educacion en el Ecuador dia a dia se ha deteriorado, presentando
falencias y debilidades en las tareas educativas; se ha enfocado a una
Educacion Tradicional y en ciertos casos también a la escasa actualizacion
profesional de los Docentes al momento de impartir sus clases; la ensefianza
de asignaturas tecnoldgicas en esta época es de gran importancia por cuanto
los docentes deben prepararse de mejor manera y de igual forma los sefiores
estudiantes; la sociedad requiere de profesionales proactivos altamente

calificados de acuerdo al avance de la ciencia y tecnologia.

La Provincia del Carchi cuenta con un gran numero de Instituciones
Educativas que brindan un buen servicio académico, pero existe un escaso
uso de los elementos tecnologicos en el aula, que le permitan al estudiante
mejorar el analisis, comprension y desarrollo de destrezas en cualquier

campo que le depare la vida.

Con lo manifestado anteriormente, en la actualidad los docentes y
estudiantes del Colegio Técnico” Alfredo Albornoz Sanchez” requieren la

aplicaciéon de las técnicas activas en la asignatura de Computacioén; debido



a que hoy en dia el transformar una aula de clase es convertirla a un entorno
natural mas acorde de la realidad existente, de esta manera se ve reflejada
la importancia de que el docente en su plan curricular implemente la
utilizacion de las técnicas activas que ayuden a la comprension de las
diversas areas de aprendizaje y asi desarrollar las capacidades intelectuales
y académicas de los estudiantes.

1.2 Planteamiento del Problema

La Educacion Tradicional en la actualidad presenta un notable deterioro
en el aprendizaje, debido a que no existe un compromiso real por parte de
los docentes, los mismos que no trabajan de manera interactiva, motivo por
el cual los sefiores estudiantes se distraen en las aulas y no demuestran

interés por adquirir nuevos conocimientos.

Dentro de la Institucion Educativa los sefiores estudiantes muestran
actitudes desmotivadoras al momento de recibir la clase ya que no existe un
laboratorio adecuado para que los estudiantes tengan un manejo
individualizado del computador, con esto se impide que los mismos
adquieran capacidades de investigacion y tecnologia que le faculten
aprender de una manera autbnoma, con una formacion integral que es
indispensable en el desarrollo personal y profesional, motivo por el cual
obtiene un bajo rendimiento académico y causa pérdidas del afio lectivo.

Los docentes demuestran poco interés en la actualizacion e innovacion
pedagogica, en cuanto a la aplicacion de las técnicas activas al momento de
impartir su clase, siguen utilizando métodos y técnicas de ensefianza
tradicional, con esto lo Unico que se logra que los estudiantes adquieran

conocimientos basicos y no se interesen por la actualizacién de los nuevos



medios tecnoldgicos que existen en la actualidad, con la aplicacién de dichos
medios se intenta buscar una realidad educativa mas acorde con las nuevas
tendencias sociales, sustituyendo a los antiguos métodos y recursos de

ensefianza por avances tecnolégicos, indispensables en la actualidad.

1.3 Formulacién del Problema

¢Las Técnicas Activas mejorara el aprendizaje de computacién, de
los estudiantes de primer afio de bachillerato de la especialidad de
Contabilidad y Administracién del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz
Sanchez” en el Canton Bolivar, Provincia del Carchi, en el Afo Lectivo
2011-2012?

1.4 Delimitacién

1.4.1 Unidades de Observacién

La Investigacion se desarrolla a los Docentes y estudiantes del Colegio

Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”

1.4.2 Delimitacién Espacial

La Investigacion se realiz6 en el primer afio de bachillerato de la
especialidad de Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico “Alfredo

Albornoz Sanchez”, ubicada en la Provincia del Carchi, Cantdn Bolivar,

1.4.3 Delimitacién Temporal

Esta Investigacion se iniciara y concluira en el periodo 2011-2012.



1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General.

Estudiar las Técnicas Activas para mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de la asignatura de Computacion, en los estudiantes de primer
afio de bachillerato de la especialidad de Contabilidad y Administracion del

Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”, en el Afio Lectivo 2011-2012.

1.5.2 Objetivos Especificos

v' Diagnosticar la metodologia que aplican actualmente los Docentes en

el proceso de aprendizaje de Computacion.

v" Fundamentar la informacion tedrica sobre los procesos de aprendizaje

de computacion con técnicas activas innovadoras.

v' Realizar una propuesta alternativa a fin de activar el proceso de
aprendizaje en los estudiantes de primer afio de bachillerato de la
especialidad de Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico
“‘Alfredo Albornoz Sanchez’, a través de la utilizacion de técnicas

activas.

v' Socializar la propuesta para la utilizacion de técnicas activas en la

ensefianza aprendizaje de computacion.



1.6 Justificacion

El presente trabajo de investigacion consiste en el estudio de las
técnicas activas a fin de implementar nuevas alternativas metodoldgicas, que
permitan el desarrollo actitudinal e intelectual del estudiante, en funcion de
una auto educacion, razon por la cual se considera importante el uso de las
técnicas activas en la asignatura de computacion de esta manera se logra un
correcto desarrollo en las teméticas que contiene el actual curriculo que se
basa en competencias laborales, mismo que sirve de base en la preparacion

integral del educando.

Se hace necesario el disefio y aplicacion de un recurso de aprendizaje
que contenga técnicas activas innovadoras que den prioridad a las
actividades de tipo intelectual, procedimental y actitudinal permitiendo
desarrollar habilidades y destrezas en los estudiantes que se favoreceran en
su desarrollo integral mediante la participacién activa; haciendo realidad el
protagonismo de cada individuo en su propio aprendizaje, y que ademas se

sienta participe de las actividades que se desarrollan en el aula de clase.

Esta investigacion esta dirigida para los sefiores estudiantes ya que
tiene como finalidad brindar un aporte educativo, tecnologico y social que
ayude a la correcta ejecucion del reforzamiento de la educacion, en la

signatura de computacion.

Esta investigacion contribuye en el mejoramiento de la planificacion,
ejecucion y evaluacion dentro del proceso de ensefianza — aprendizaje, de
esta manera el docente logra eficiencia en su desempefio profesional, y es

asi que el educando se beneficia dentro y fuera del aula, en donde adquiere



los suficientes conocimientos de saberes y valores humanos, para que logren
comprender de mejor manera el entorno social, con una educacion que les

forme para la vida.

Tomando en cuenta que la asignatura de Computacién constituye una
herramienta en el campo tecnolégico, es importante que el estudiante asuma
el estudio de la misma, de sus avances tecnolégicos y cientificos que van
surgiendo dia tras dia; a través de las técnicas activas que despierten el
interés y la motivacion del mismo, debido a que el proceso tradicionalista no
ha logrado un alto rendimiento académico; por lo cual el presente trabajo de
investigaciéon ayuda al cambio de actitud en los docentes como en los

estudiantes dando paso a la predisposicién positiva dentro del aula.

El esfuerzo a realizarse en la investigacion de dicho trabajo sirvio de
mucha ayuda, ya que no se trata en efecto, como en épocas pasadas de un
“nuevo método a seguir sino de una nueva mentalidad a construir” por

gué el maestro debe ingeniar su labor educativa.

1.7 Factibilidad

El presente trabajo de investigacion es factible realizarlo por las

siguientes razones:

Colaboracion y predisposicion de las autoridades, docentes y estudiantes del
Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez” del cantdén Bolivar quienes con
su colaboracién hicieron posible que el proyecto de investigacion se lo llegue

a desarrollar y a concluir con éxito.



Existe una amplia bibliografia que sirvié como fuente de apoyo para realizar
la investigacion y poder emitirla en forma acertada, veraz y actualizada.

El proyecto de investigacién esta orientado a una educacién de calidad en
donde el docente es facilitador y guia para que el estudiante se convierta en

el eje principal del aprendizaje lo que garantiza su desarrollo integral.

Se contd con los recursos tecnolégicos, materiales y econémicos para la

elaboracion del presente proyecto de investigacion.

Las investigadoras fueron fuente importante e indispensable en la
elaboracion del presente proyecto; pues poseen conocimientos y experiencia

sobre el tema a investigarse.



CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacion Tedrica

De igual manera como la escuela con el devenir del tiempo se ha
transformado, también la ensefianza ha sufrido transformaciones; en el
momento actual la ensefianza esta sujeta a cuestionamientos derivados de la
urgencia social, para que los aprendizajes respondan a las exigencias
sociales del momento histérico que atravesamos, que impone como reto y
necesidad la formacion de individuos activos, participativos, criticos vy

autébnomos.

Con la finalidad de sustentar adecuadamente la presente investigacion
se realiz6 un analisis de documentos bibliograficos que contienen
informacion sobre los ambitos a investigar, seleccionando aquellas
propuestas teoricas mas relevantes que fundamente la concepcion del

problema.

2.1.1 Fundamentacion Epistemoldégica

La epistemologia es uno de los pilares fundamentales en el proceso
educativo, por cuanto tiene que ver con la teoria y la practica; pues nada mas

se trata de la teoria del conocimiento cientifico, que es la base esencial de



los proceso y periodos académicos, expresados en contenidos cientificos y

Su organizacion que desembocan en los curriculos educativos.

Segun el autor Castro Miguel establece que: “la importancia de la
fundamentacion epistemoldgica radica en la marcada relacion que
existe entre la investigacion y la epistemologia. La investigacion
encargada de la produccion del conocimiento y la epistemologia por su
parte encargada de estudiar como el hombre produce y justifica el

conocimiento”. pag. 12

Quiere decir que facilta que el educando pueda apreciar la
funcionalidad y finalidad que tiene esta. En los paises en via de desarrollo
como el Ecuador, el escaso y lento desarrollo cientifico y tecnolégico se
relacionard con el caracter dependiente de su economia y la débil inversion e
investigacion cientifica. Pero, precisamente por ello, existe mayor urgencia
para que los sistemas educativos introduzcan cambios substanciales para

contribuir al desarrollo social, econémico y cultural de las naciones.

Bruner citado por Roberto Barone (2008), manifiesta que:
“Conceptualizar el nuevo papel del profesor en la practica educativa
cotidiana y real, conlleva situarlo en laidea de la posmodernidad y en el
concepto de globalizacion, ya que esta tltima relativiza todo lo que toca

en su movimiento expansivo”. pag.72

La posmodernidad ha ejercido una fuerte influencia en la naturaleza de
la vida intelectual en una variedad de disciplinas y representa un estado de
animo, una manera de nombrar diversos fendmenos que tienen que ver con

la incertidumbre que caracteriza nuestra época, por las transformaciones



constantes en todos los ambitos de la vida humana y especialmente del
conocimiento, considerado a este Ultimo como el valor agregado fundamental
en todos los procesos de produccion de bienes y servicios de un pais, los
gue se dan en un contexto mundial abierto e interdependiente que permite a
la sociedad vivir un proceso de transicion en el ambito econdmico, politico,

social y cultural.

Es necesario tener en cuenta esta realidad cultural cotidiana, que vive
el sujeto de manera consciente o inconsciente, mediatizando por el cambio
tecnoldégico de las comunicaciones, que representa un sistema de
informacion constante y revolucionario en la sociedad actual, al caréacter
dinamico de la realidad educativa en el aula, que esta en el discurso del
profesor y por otra parte en la interpretacion de los estudiantes, en la que
habria que desarrollar sus competencias comunicativas mediante sus

habilidades y su capacidad critica.

2.1.2 Fundamentacién Cientifica

El método cientifico de investigacion, histéricamente ha tenido
diferentes orientaciones y ha utilizado distintas técnicas segun el objetivo
planteado por cada investigador. Se utiliza los métodos de investigacion
cientifica como via para penetrar en la realidad, los fendbmenos de la
naturaleza, la sociedad y el pensamiento; pero no a un nivel fenomenol6gico
solamente; sino a un nivel esencial y de sus relaciones, como ya fue
expuesto antes se trata de resolver los problemas que se manifiestan en la

realidad, con dominio de sus causas Yy sus tendencias de desarrollo.
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Es la metodologia de la investigacion cientifica la que brinda una via
para que se realice el proceso de busqueda e investigacién, aportando un
sistema de conceptos, principios, leyes y métodos, asi como una serie de
pasos légicamente estructurados y relacionados entre si, que permitan al
investigador realizar con eficiencia el proceso de indagacién y aportacion
cientifica.

Segun pag. web:www.nols.edu/espanol/cursos/ndr/fundamentacion_cientifica.shtml

2.1.3 Fundamentacién Educativa

Para Nérice, I., (2007) en su obra hacia una didactica general dice:
“La educacion es un proceso que tiende a capacitar al individuo para
actuar conscientemente frente a nuevas situaciones de la vida,
aprovechando la experiencia anterior y teniendo en cuenta la
integracion, la continuidad y los progresos sociales. Todo ello de
acuerdo con la realidad de cada uno, de modo que sean atendidas las

necesidades individuales y colectivas. pag. 19

Este fundamento manifiesta que la educacion es la accién de
desarrollar y perfeccionar las actitudes y facultades intelectuales que son
susceptibles de cambio en el hombre.

2.1.4 Fundamentacion Tecnoldgica

Segun el autor Ricardo Nassif (1958) en su obra Pedagogia General en
la edicion 1 dice: “La pedagogia tecnoldgica supone el propésito, la
voluntad educativa, y se refiere a los medios, recursos, procedimientos
e instrumentos que se vale esa intensién o ese propdsito. Luzuriaga

sostiene que su objeto es “la accion directa, la practica educativa y
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comprende todos los medios y métodos que la educacion aplica para
alcanzar los fines propuestos”. La definiciéon encaja perfectamente en
nuestra idea siempre y cuando la “Practica Educativa” se entienda
como practica realizada segun principios cientificos, pues no es otra
cosaes la Técnica, o latecnologia: regulacion cientifica de la practica o

de las aplicaciones practicas”. pags. N°79-80

Es decir ésta pedagogia se refiere a la tecnologia que hoy en dia
utilizamos, la misma que lograria en una educacion de calidad debido a que
en la practica hace que el estudiante aplique los conocimientos adquiridos y

sea una demostracion de lo aprendido.

2.1.5 Fundamentacion Pedagdgica

Para Castro Pimienta es su obra hacia la Pedagogia de cooperacion de
la edicion del 2003 dice: “La Pedagogia resulta una ciencia general que
tiene como peculiaridad, la integracion arménica del caracter cientifico,
artistico y tecnolégico. Es por ello una ciencia cuya Teoria e
instrumentaciones practicas tienen los rasgos creativos emocionales y
estéticos propios de la actividad artistica. Por lo tanto en la Pedagogia,
se dan en unidades dialécticas, la ciencia, el arte y la tecnologia; esta
altima como forma de instrumentacién de las aplicaciones en la

practica docente”. pag. 14

La presente Pedagogia nos ensefi6 a utilizar la creatividad en el &mbito
profesional y de igual forma aplicar las nuevas técnicas y métodos de
ensefianza — aprendizaje en asignaturas tecnoldgicas, cientificas, es asi que

se pretende mejorar el nivel de conocimientos de los estudiantes.
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Segun Lorenzo Luzuriaga (1950) en su obra Pedagogia dice: “La
pedagogia seria como la integracion de las diversas interpretaciones de
la educacion, las cuales no constituirAn mas que partes o capitulos de
la misma. No hay en efecto, mas que una sola Pedagogia, a que tiene
por objeto el estudio de la educacién. Lo que ocurre es que aun siendo
la educacion una realidad unica esencial, inconfundible y permanente
de la vida humana, esta condicionada por factores diversos: situacion
historica, concepcion filosoficas, vision de la viday el mundo, progreso
cientifico, actitudes sociales y politicas, y de aqui surgen las diversas

interpretaciones que se dan a la Pedagogia.” pags. N° 13-14

Es decir ésta Pedagogia se refiere a que en la educacion existen
diversos ambitos, los mismos que conllevan a un solo fin; la Pedagogia es
una ciencia del espiritu o de la cultura que estudia el ser de la educacion, sus
leyes y normas, asi como también la aplicacién de la Pedagogia a la vida

individual y social.

El fundamento pedagdgico atiende de manera especial al papel de la
educacion, del maestro y de la escuela. Para interpretar ese papel es
necesario entender la posicién frente a la educacién adopta el modelo
cognitivo, que concibe al aprendizaje en funcién de la informacion, actitudes
e ideas de una persona y de la forma que esta las integra, organiza y
reorganiza, el aprendizaje es un cambio permanente de los conocimientos o
de la comprension debido tanto a la reorganizacion de experiencias pasadas

cuanto a la informacién nueva que se va adquiriendo.

Sus fundamentos tedricos se basan en los estudios sobre la inteligencia

humana como proceso dinamico, considerada al estudiante como un agente
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activo de su propio aprendizaje y es €l quién construye nuevos aprendizajes,
el maestro es un profesional critico y reflexivo, el mediador quién planifica
experiencias, contenidos y materiales con el Unico fin de que el estudiante

aprenda.

El objetivo basico de este modelo es conseguir que los estudiantes
logren aprendizajes significativos de los diferentes contenidos y experiencias
con el fin de que alcancen un mayor desarrollo de sus capacidades
intelectivas, afectivas y motoras y asi puedan integrarse madura, critica y
creativamente a la sociedad. Los contenidos en este modelo se integran
entorno a ejes globalizador o hilos conductores, deducidos de los objetivos.
Se estructuran como contenidos conceptuales, procedimentales vy
actitudinales. La secuenciacion parte de un bloque tematico, un contenido

globalizador o articulador, que engloba en varias areas del conocimiento.

El proceso de inter aprendizaje estd centrado en los conocimientos
previos que posee el estudiante, y la actividad mental procedimental y
actitudinal y la aplicacion de los nuevos conocimientos a la vida real y a la
verificacion de los logros alcanzados. Los recursos didacticos son utilizados
para favorecer el proceso educativo apoyando al maestro para la
consolidacion del aprendizaje, activar la participacion del estudiante y
motivarlo hacia el aprendizaje. La evaluacion centra sus actividades en
apreciacion cualitativa del mejoramiento intelectual de las actitudes y de las
habilidades.

También se ha considerado como aporte importante en esta
fundamentacién a la pedagogia activa segun la cual la educacién debe
ayudar al estudiante a desarrollar su autonomia cémo individuo y como ser

social, aprender es encontrar significados, criticar, investigar, transformar la

14



realidad. Para que esto se logre, es necesario que la escuela sea un
ambiente en que el estudiante encuentre comunicacion, posibilidad de critica

y de toma de decisiones, y apertura frente a lo que se considera verdadero.

Como su nombre lo indica, una pedagogia activa exige que el educando
sea sujeto de su aprendizaje, un ser activo, en vez de alguien meramente
pasivo y receptivo, para ello el maestro debe ser guia y orientador una

persona abierta al dialogo.

Para Possner J (1998) en su obra Analisis del curriculo dice:“El
aprender haciendo implica una metodologia flexible que permita el
logro de objetivos personales, participacion activa en el aprendizaje y
retroalimentacion de la experiencia, técnica que lleva al estudiante a
experimentar  vivencias, sacar provecho de los errores,
responsabilizarse de su proceso de aprendizaje y aprender a
autoevaluarse, contenidos llenos de significado, que estimulen al

cambio e integren la teoria con la practica”. pag. 25

Para Mithans A, (2002), en su obra Proyecciones de la Educacion para
el siglo XXI afirma que: El aprender a conocer que se refiere al dominio
de los instrumentos del saber considerados medios y finalidad de la

vida humana. pag. 15

Aprender hacer: que tiene caracteristicas asociadas con el
aprender a conocer, consiste en el aprender a poner en practica los
conocimientos y aprender a desempefiarse en el mercado del trabajo,

futuro en donde se acentuara el caracter cognitivo de las tareas.
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El aprender a vivir juntos: referido a los aprendizajes que sirven
para evitar conflictos, para solucionarlos de manera pacifica,
fomentando el conocimiento de los demas, de sus culturas, de su

espiritualidad.

Aprender a emprender: se refiere al desarrollo de capacidades
para iniciar nuevos retos que contribuyan a su permanente desarrollo,
para tener visiones, para imaginarse el futuro y frente a ello actuar en

consecuencia.

Esta pedagogia nos da una vision de un modelo de proyectos al llevarla a la
practica “el saber; el saber hacer y el saber ser, es decir, lo conceptual, lo
procedimental y actitudinal”’, este método permite que el docente se integre a
los estudiantes, “Siendo coordinador, facilitador, mediador, y también un
participante mas” ademas permite crear un ambiente de trabajo excelente

“Afectivo, armonico, de mutua confianza” para el docente.

2.1.6 Teoria Constructivista

Segun la autora Sandra Schneider (2008) en su obra las Inteligencias
Multiples y el desarrollo personal, dice: Para que el aula pueda ser
reconocida como el lugar propicio donde los alumnos se expresen de
acuerdo con sus propias competencias, habilidades y necesidades, es
preciso que el docente se aleje de su rol de ejecutor y se reconozca
como un promotor. Desde esta perspectiva, el lugar que ocupa el
docente es fundamental, en tanto deja de ser el protagonista Gnico para
permitir que los estudiantes asuman su rol de manera activa,

comprometida y consciente. pag. 3
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También la forma de encarar el curriculum deberia ser diferente. Los
contenidos curriculares deben formar parte de un todo integrado. Las
propuestas de trabajo deben ser auténticas, genuinas, significativas y para
ello han de ser presentadas de modo tal que el estudiante tenga necesidad

de utilizar un pensamiento mucho més divergente.

Todo esto conduce necesariamente a una didactica enmarcada en lo
gue podriamos denominar como constructivista. Desde esta mirada, el
docente tendra en cuenta que es el sujeto que aprende quién va
construyendo con su apoyo, con su andamiaje, con su sustento, el propio

proceso de aprendizaje.

Una didactica basada en los intereses, ritmos y necesidades de los
estudiantes requieren de una dinamica de trabajo diferente. Los centros de
aprendizaje, los trabajos cooperativos, los proyectos de investigacion son

solo algunos ejemplos posibles.

Empieza de una construccidn que se realiza a través de un proceso
mental que finaliza con la provocacion de un conocimiento nuevo, el
conocimiento que el estudiante posea seran claves para la construccion de

un nuevo conocimiento.

2.1.7 Pedagogia Tradicional

Segun la autora Sandra Schneider (2008) en su obra las Inteligencias
Multiples y el desarrollo personal dice que: Las Illamadas Vviejas
pedagogias, es decir, la pedagogia tradicional o conductista,

sostuvieron durante afios que cada uno de nosotros nace con un
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coeficiente intelectual determinado, y sera ese mismo coeficiente el que

nos permitird o no adquirir mayor o menor grado de conocimiento.

Por otro lado, concebir al estudiante como una “TabulaRasa”, es
decir, como un sujeto que llega a la escuela absolutamente carente de
cualquier conocimiento que pudiera ser considerado como valido para
el aprendizaje. De esta manera el aprendiz debia recibir y asimilar casi
como por arte de magia todo aquel conocimiento impartido por el
docente. Desde esta concepcion, entonces, el docente cumple con un
rol fundamental: imparte conocimiento mientras el alumno ocupa un

lugar poco activo y participativo: solo recibe el conocimiento impartido.

El modelo basico de aprendizaje es el academicista verbalista que
dicta sus clases bajo un régimen de disciplina a unos estudiantes que
son basicamente, receptores de la ilustracién ejemplar de este método
es como los nifios aprenden la lengua materna: oyendo, viendo,
observando y repitiendo muchas veces. Es decir, como el estudiante
adquiere la “herencia cultural de la sociedad”, representada esta en el

maestro como la autoridad. pag. 4

2.1.8 El docente impulsador del aprendizaje debe:

Estar al tanto de los intereses de los estudiantes y sus diferentes dificultades

individuales.

Conocer las necesidades evolutivas de cada uno de ellos.
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Saber al dedillo los estimulos de sus contextos: familiares, comunitarios,

educativos y otros.

Contextualizar las actividades.

2.1.9 Técnicas Activas en la ensefianza de computacién.

Los continuos avances en el campo del saber exigen no solo estudiar
mas, sino estudiar mejor, de manera eficaz ya que cada dia que pasa el
estudiante tiene que aprender mas cosas y con mayor profundidad. En
donde la actividad es un factor indispensable para el aprendizaje, teniendo
preponderancia el ambiente adecuado para que éste se sienta protagonista
del aprendizaje para poder crear y ampliar su vision del mundo como

también actuar, construir, dialogar, indagar y elaborar.

Conocer el proceso interno que requiere el pensamiento del ser
humano, como un sistema dinamico integral y gradual de sentimientos,
pensamientos y acciones concretas de acuerdo con el medio social y cultural
que lo rodea, durante su aprendizaje en el proceso de formacion; lo que se
logra a través de medios, instrumentos o herramientas es viabilizar la
aplicacién de métodos procedimientos y recursos proporcionando una serie
de aspectos para ordenar el proceso didactico conocidas como técnicas

activas.

Para Apolo M. (2000) en su obra didactica de las ciencias dice que:
“La técnica es considerada como un procedimiento didactico que se
presta ayudar a realizar una parte del aprendizaje que persigue con la
estratégica”. pag. 20
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La técnica es también un procedimiento logico con fundamento
psicologico destinado a orientar el aprendizaje del estudiante. Es asi que la
actividad escolar en las propuestas de planificacion curricular debe estar
llena de experiencias atrayentes, de investigaciones sugestivas, de proyectos
cautivantes, de juegos motivantes, de acciones vivenciales que permitan al

estudiante ser gestor de su aprendizaje.

Para la utilizacion de las técnicas activas se debe tomar en cuenta que
como toda herramienta deberan conocerlas bien, saber utilizar en el
momento oportuno y conducirlas correctamente, dirigiéndonos siempre hacia
el logro de un objetivo, precisando el procedimiento a seguir para su
aplicacion, ubicando las caracteristicas particulares de cada una de ellas, sus
posibilidades y limites. Reconociendo que para el trabajo en aula no es
suficiente una sola y aunque deben estar acompafadas de otras que
permitan un proceso de profundizacion ordenado Yy sistematico al analizar un
tema. Asi con el propésito de otorgar a los estudiantes alternativas que
desarrollan en gama de capacidades que pretenden centrar el quehacer

educativo en el como aprender y ensefar, potencializando todo el cerebro.

Para Villamar N. (2001), en su obra Técnicas de aprendizaje
participativas dice que: “Para seleccionar la técnica activa mas
adecuada debemos tomar en consideracion la madurez vy
entretenimiento del grupo, el tamafio del grupo, el ambiente fisico, las
caracteristicas el medio externo, las caracteristicas de los miembros, la

capacidad del mediador y el tiempo disponible”. pag. 12

Para lograr un aprendizaje activo, el maestro debe considerarlo como
actividad espontanea, personal y fecunda cuya meta es brindar a sus

educandos la agradable experiencia de competencia y significatividad de
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saberes y aprenderes hacia un desarrollo potencial como seres pensantes,
creativos, criticos y reflexivos mediante un disefio curricular que contemple

técnicas y juegos propuestos para dichos efectos.

Un enfoque importante en esta investigacion es el constructivismo, que
trata los contenidos desde la perspectiva del discente, convirtiéndolo
progresivamente en autor de sus propios aprendizajes. Asi pues, y movidos
por las corrientes constructivistas, muchos de los estudios educativos
actuales giran en torno al “cOmo y con que se aprende”. Es asi como surge

toda una serie de técnicas que resaltan los postulados cognitivistas.

Segun J.D. Novak (1987) en su obra Ayudando a los estudiantes a
aprender como aprender dice: “Es importantisimo el rol de los
significados manejados por el alumno; y por tanto, la estructura y la

naturaleza de los conceptos elaborados por ellos”. pag. 10

Se establecera de esta forma una diferencia clara entre el aprendizaje

memoristico y el aprendizaje significativo.

CARACTERISTICAS.

Estimulan en los aprendices una participacion activa en el proceso de
construccion del conocimiento. Esto es, se promueve que investiguen por
cuenta propia, que analicen informacién obtenida, que estudien cémo un

conocimiento se relaciona con otro, que sugieran conclusiones, entre otras.

Promueven un aprendizaje amplio y profundo de los conocimientos. Los

procesos que derivan de su puesta en marcha permitiran el establecimiento
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de una relacién mas activa y motivadora entre los aprendices y el tema del

maodulo.

Desarrollan de manera intencional y programada habilidades, actitudes y

valores.

Permiten una experiencia vivencial en la que se adquiere conocimiento de la
realidad y compromiso con el entorno, en la medida en que se analizan y

resuelven ciertas situaciones expresadas en problemas, casos o proyectos.

Fomentan el desarrollo del aprendizaje colaborativo a través de actividades
grupales, ya sea de forma presencial o virtual, entre estudiantes del mismo

Instituto o con otros de diversas universidades nacionales o internacionales.

Promueven en el docente el desempeiio de un nuevo rol: el de facilitar el
aprendizaje y hacer que el aprendiz profundice en los conocimientos. Este
cambio en el papel del profesor trae como consecuencia una modificacion en
el papel del aprendiz, al convertirlo en un sujeto activo que construye su
conocimiento y adquiere mayor responsabilidad en todos los elementos del

proceso.

Permiten la participacion del aprendiz en el proceso de evaluacién de su
aprendizaje. Esto conduce al desarrollo de su autonomia, de su capacidad
de tomar decisiones y de asumir la responsabilidad de las consecuencias de

Sus actos.
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VENTAJAS

Pone en primer plano los procesos de aprendizaje y en segundo lugar las
acciones de ensefianza, ubicando al docente como un orientador
comprometido y no como un frio instructor. EI alumno se convierte en el

arquitecto o constructor de su aprendizaje.

Busca el desarrollo cognoscitivo, con capacidad de comprender y resolver
problemas en lugar de intelectualista, memorista y acumulador o

almacenado.

Facilita y / o propugna el desarrollo del campo afectivo compatibilizando con

las capacidades cognoscitivas y de participacion social inteligente.

Contribuye a la formacion de la mentalidad cooperativa y de participacion

social inteligente.

Disminuye el olvido y la falta de interés.

Se puede aplicar en todas las asignaturas.

2.1.10 Didéactica de computacion.

Segun la pagina web: guia.mercadolibre.com.ar/estrategiaspropuestas-

didacticas-un-laboratorio-computacion-activo-11089-VGP.

La computadora, como herramienta didactica permite el desarrollo de

las distintas propuestas con la participacién activa y creadora del estudiante,
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como también la interaccion entre estudiantes, profesor y docente de la

institucion.

Un proceso de aprendizaje eficiente debe prever situaciones educativas
de participacién activa, disposicion para definir y alcanzar metas, planear las
actividades, elaborar  recursos, evaluar  rendimientos, realizar
generalizaciones, poder aplicar lo adquirido y retroalimentar el interés de

aprender.

La didactica se ocupa fundamentalmente de los procesos instructivos
en unidad con los procesos educativos, que llevan a la formacién de

convicciones en los educandos.

La Didactica de computacion, tiene como objeto de estudio las
regularidades del proceso de docente educativo en el marco de la enseianza
de computacion, es decir, estudia como dirigir la formacidén de conocimientos,
habilidades y valores informaticos que comprende la computacion escolar,

tiene como tareas generales las siguientes:
Investigar y sistematizar elementos tedricos que la fundamente, es decir,
estudiar y sistematizar las regularidades del proceso de ensefanza-

aprendizaje de la Informatica.

Determinar sus objetivos y contenidos, sobre la base de los objetivos

generales planteados por la sociedad.

Desarrollar métodos y procedimientos para la direccion del proceso de

enseflanza- aprendizaje.
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La Didactica de la Informatica que arriba a vias y procedimientos especificos
para complementar los objetivos de la instruccion y educacién en un
compendio de contenidos informaticos especificos; tiene que presentar la

secuencia y su estructuracion didactica fundamentada de dichos contenidos.

Capacitar a los futuros docentes de Informatica para impartir clases, es decir,
estos deben desarrollar habilidades para la planificacion y direccion del
proceso educativo de las clases de Informética.

2.2 Posicionamiento Tedrico Personal

Luego de haber analizado cada una de las teorias y métodos, se
consider6 como una orientacion en la propuesta de investigacion la teoria
constructivista como un proceso dinamico del aprendizaje significativo, la
cual interpreto la realidad objetiva en forma méas adecuada partiendo de los
conocimientos basicos del estudiante, en donde el docente no es el Unico
que sabe, es asi que tuvo como finalidad principal mejorar el nivel
académico de los estudiantes, permitiéndoles utilizar los diferentes medios
tecnoldgicos para; investigar, seleccionar, sistematizar y hacer uso de los
mismos, con todo esto, se lograra estudiantes exitosos que construyan su
propio futuro siendo emprendedores, creativos, es decir constructores de

grandes cosas.
Consideramos que esta corriente pedagdgica en la cual los estudiantes

son capaces de construir el conocimiento partiendo de lo que conocen

previamente, para luego incorporar conocimientos y destrezas con la
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direccion del docente, es la mas adecuada, con esto ellos aprenderan vy

construirdn el conocimiento de una manera conjunta.

En la investigacion se aplico la Pedagogia Tecnoldgica debido a que el
ordenador, hoy en dia es una plataforma capaz de actuar como un medio
que presenta opciones eficaces para experimentar y desarrollar alternativas
a procesos educativos. Por otra parte en el campo de la docencia, las
transformaciones tecnoldgicas pueden llegar a imponer el reto, la necesidad
y sobre todo, la posibilidad de renovar las técnicas de ensefianza, modos de
favorecer el aprendizaje y el material didactico que disponen los docentes y

estudiantes.
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2.3 Glosario de términos

Fuentes de consulta:
Diccionario Estudiantil LNS
Diccionario Océano Uno

Microsoft Encarta 2010

Actitud.- Disposicion de animo manifestada de algun modo.

Aprendizaje.- Es un proceso dindmico y activo de construccién y
reconstruccion por parte del sujeto que aprende, de conocimientos de formas
de comportamiento, actitudes, valores, efectos y sus formas de expresion
que se producen en condiciones de interaccion social, que lo conduce a s

desarrollo personal.

Audiovisual.- Relativo al oido y a la vista. Procedimiento de informacion
basada en las modernas técnicas de reproduccion de imagenes y sonido.

Como la cinematografia, la radiotelefonia.

Cognitivo.- Perteneciente o relativo al conocimiento.

Cognoscitivo.- Que es capaz de conocer. Potencia cognoscitiva.
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Conductismo.- Corriente de la psicologia que defiende el empleo de
procedimientos  estrictamente  experimentales para  estudiar el
comportamiento observable (la conducta), considerando el entorno como un

conjunto de estimulos — respuesta.

Consolidar.- Dar firmeza y solides a algo.

Contexto.- Entorno fisico o de situacion, ya sea politico, histérico, cultural o

de cualquier otra indole, en el cual se considera un hecho.

Diagnosticar.- Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa

naturaleza.

Didactico.- Relativo a la ensefianza, ciencia que estudia la metodologia de

la didactica.

Dispersién.- Accion y efecto de dispersar, separacion de lo que estaba

reunido para una mejor comprension.

Educacién.- Es un proceso por el cual la sociedad facilita, de una manera
intencional o espontanea el desarrollo integral y arménico de la personalidad
de sus miembros. Es ante todo una practica social, que responde o lleva

implicita una determinada vision del hombre.
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Eficiencia.- Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un

efecto determinado.

Encuesta.- Es un sondeo de opinion inmediato. Consiste en formar una serie

limitada de preguntas (3 a 5) referente al tema que se requiere investigar.

Enfatizar.- Expresarse con énfasis. Poner énfasis en la expresion de alguna

cosa.

Estrategia.- Arte de coordinar todo tipo de acciones para dirigir un asunto.

Interaccion.- Accion que se ejerce reciprocamente entre dos 0 mas objetos,

agente, fuerzas, funciones.

Interactivo.- Sistema electronico de comunicacion que permite al usuario
escoger, entre una amplia gama de opciones, la informacién que recibe
segun su interés. Se aplica a la television, el video y los programas

informaticos.

Internet.- Red descentralizada de computadores distribuidas por el mundo,
que ofrece multiples maneras de acceder a una ingente cantidad de
informacion, obtenida gracias a la interconexion de las computadoras de
universidades, organismos gubernamentales y base de datos de empresa
especializadas. Ofrece también a sus usuarios servicios tales como; correo

electrénico o grupos de debate.
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Método.- Conjunto de operaciones ordenadas para lograr un resultado

determinado.

Metodologia.- Conjunto de métodos que siguen en una investigacion

cientifica 0 en una exposicion doctrinal.

Pedagogia.- Es una ciencia de la educacion que determina los lineamientos
tedricos que debe seguir esta, la pedagogia es una teoria practica cuyas
funciones orientar las practicas educativas. Es la ciencia que orienta la labor

del educador, Responde a la pregunta ¢ Cémo educar?

Perspectiva.- Punto de vista desde el cual se considera o se analiza un

asunto.

Socializar.- Transferir al estado u otro organismo colectivo, las propiedades,
independientes, particulares. Promover las condiciones sociales para que

favorezca el desarrollo integral de las facultades de los seres humanos.

Software.- conjunto de programas que puede ejecutar una computadora. En
general, se distingue entre el sistema de base, que incluye el sistema
operativo, los compiladores y ensambladores, el conjunto de programas y
rutinas o subrutinas que hacen posible su funcionamiento, y la programacién

agregada por el usuario.
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Tecnologia.- Conjunto de conocimientos técnicos y cientificos aplicados a la

industria y educacion.

Vislumbrar.- Ver un objeto tenue o confusamente por la distancia o falta de

luz. Conocer imperfectamente o conjeturar por leves indicios algo inmaterial.

2.4 Preguntas directrices

¢, Cuales son las técnicas activas que aplican actualmente los docentes en el

proceso de aprendizaje de la asighatura de Computacion?

¢, Cudles debe ser los fundamentos tedricos que orienten los procesos de

aprendizaje de computacion?

¢,Como se alcanzara una mejor comprension de la asignatura de
computacion en de primer afio de bachillerato de la especialidad de
Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico “Alfredo Albornos

Sanchez’, a través de la utilizacion de técnicas activas?

¢, Como conoceran los docentes las técnicas activas para la ensefianza

aprendizaje de la computacion?
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2.5 Matriz Categorial

aprendizaje.

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR
Proceso Teorias del aprendizaje. | Tipos de teorias. Pedagogia tradicional.
ensefianza Fundamentaciéon tecnoldgica.

Fundamentacion Pedagogica.
Teoria constructivista.

El docente impulsador del
aprendizaje

Aprendizaje de

computacion.

Estrategias.

Aplicacion de
técnicas activas.

las

Que son las técnicas activas.
Caracteristicas.
Ventajas.
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CAPITULO 1lI

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipos de investigacion

De campo fue necesario trasladarse al lugar de los hechos, es decir al
Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”, del cantén Bolivar con los
estudiantes del primer afio de bachillerato de la especialidad de Contabilidad y
Administracién, utilizando técnicas como, encuestas y entrevistas, que fueron
aplicadas a los estudiantes para recoger y registrar la informacion necesaria,
con el fin de realizar descripciones, interpretaciones, analisis, evaluaciones y
criticas constructivas sobre la aplicacién de las técnicas activas en el proceso

de ensefianza en los estudiantes .

Documental se recolectd y estudio fuentes bibliograficas como: libros,
revistas, enciclopedias, articulos de periddicos, paginas web, para obtener
informacion confiable para profundizar conceptos de Técnicas Activas. Como
también en procesos, estrategias, técnicas y actividades para el desarrollo de
la ensefianza- aprendizaje de la computacién en los estudiantes del primer afio

de bachillerato de la especialidad de contabilidad de la institucion.

3.2 Métodos de investigacion
En el desarrollo de esta investigacion, se aplico los siguientes métodos.

3.2.1 Empirico

A través de este método se recolecté informacion que permitid conocer

gue los estudiantes de primer afio de bachillerato de la especialidad de
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Contabilidad y Administracién del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez’,

utilizan o no técnicas activas en la ensefianza de la Computacion.

3.2.2 Larecoleccién de informacion.

Este método permitié agrupar la informacion de los sefiores estudiantes a
través de la aplicacion de una encuesta personalizada, para luego
seleccionarla, procesarla y a su vez realizar el debido analisis e interpretacion

de datos.

3.2.3 Método Analitico — Sintético

El método analitico sintético permitié la explicacibn y comprension de
procesos cientificos relacionados con el problema de investigacion documental
para sintetizarla en forma de redaccion, utilizando juicios de valor y la
exposicion personal para formular los enunciados facticos con ayuda de teorias

gue constituyen la materia prima para la sustentacion teorica.

Este método se utilizé para el analisis de la problematica referente a las
técnicas activas para el aprendizaje de la computacion para los estudiantes de
primer afio de bachillerato de la especialidad de Contabilidad y Administracion
del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”, lo cual fue muy importante e

indispensable para analizar y sintetizar los resultados de las encuestas.

3.2.5 Método Estadistico

El Método Estadistico, fue utilizado en esta investigacion en la
presentacion de tablas de frecuencias y gréficos de barra que facilité la
comprension y analisis de la informacion recopilada se representd y analizo en
forma grafica la informacién obtenida que sirvi6 para las conclusiones y

recomendaciones necesarias para el siguiente trabajo.
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3.3 Técnicas e Instrumentos de Investigacion

3.3.1 Técnicas

En el trabajo investigativo se aplico técnicas como:

3.3.2 Encuestas.

Con el propésito de recopilar informacion que son aplicadas a los
estudiantes para considerar criterios importantes que permitié determinar como
la influencia de las técnicas activas ayuda a un aprendizaje significativo y

desarrollo integral.

Permiti6 involucrar a los estudiantes de primer afio de bachillerato de la
especialidad de Contabilidad y Administracion del Cantén Bolivar, para
determinar si en las clases utiliza el docente técnicas o métodos que permitan

conocer y fortalecer sus conocimientos en la asignatura de computacion.

3.3.3 Observacion.

Mediante este método permiti6 conocer las posibles causas en los
docentes y estudiantes de primer afio de bachillerato de la especialidad de
Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”
para realizar una investigacion, con el objetivo principal de diagnosticar la
metodologia que utiliza el docente en el aula de clase, en este proceso se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) El objeto de la observacion.

b) El sujeto u observador.

c) Las circunstancias o el ambiente que rodea la informacion.
d) Los medios de observacion.

e) El cuerpo de conocimientos de que forma parte la observacion.

Este método permitid detectar las falencias en el proceso de ensefianza

de computacién, ya que la metodologia impartida por el docente hacia los
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estudiantes es muy tradicional y poco participativa, lo cual no permite una

motivacion e interés por aprender la asignatura.

3.4 Poblacion y Muestra

La investigacion se realizd con el personal docente, director, y estudiantes
del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez” del Cantén Bolivar, de acuerdo

con el siguiente cuadro de poblacion:

No COLEGIO TECNICO “ALFREDO [POBLACION
ALBORNOZ SANCHEZ”

1 ESTUDIANTES 1°. ANO DE 30
BACHILLERATO
DOCENTE

2 1

TOTAL 31

3.4.1 Muestra
Para la investigacion se tomé en cuenta a toda la poblacion.

36



3.5 Esquemade la Propuesta

Titulo de la Propuesta

Justificacidn (diagndstico)

Fundamentacion

Generales

Objetivos

Especificos

Factibilidad

Ubicacidn sectorial y fisica

Descripcion
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A partir de la base tedrica planteada y empleando como parametros los
métodos logicos entre ellos el analisis que permite desintegrar un hecho en sus
partes, para mostrarlos, describirlos, numerarlos, para explicar las causas del
fendmeno que constituye el todo y como método particular el método
descriptivo que permite la observacién del fenédmeno y el analisis objetivo de
los mismos. Y con la finalidad de determinar la existencia del problema
factibilidad y elaborar la propuesta asi como los aspectos que ella debe
contener, se realizé un diagnostico de la situacion actual de la ensefianza de
computacion en los estudiantes del primer aflo de bachillerato especialidad

contabilidad.

Se ha elaborado cuadros estadisticos que recogen las frecuencias y porcentaje
de respuesta a las variables investigadas que permitieron visualizar las
condiciones actuales del proceso de ensefianza aprendizaje de computacion.
Los datos obtenidos mediante el instrumento de investigacion aplicado tanto a
docentes del area como a los estudiantes que cursan el primer afio de
bachillerato han sido tabulados e interpretados a través de un analisis de
resultados obtenidos mediante estadistica descriptiva estableciéndose
porcentajes de las respuestas y registrandolas en diagramas estadisticos. Este
manejo de los datos proporciona una visualizacion objetiva de la situacion que
ha permitido la elaboracion del diagndstico tanto del desarrollo del proceso de
aprendizaje como de la factibilidad de la elaboracion de la propuesta de mejora

asi como la disposicion de los docentes a su futura aplicacion.
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2.1 TABULACION DE DATOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA REALIZADA
AL DOCENTE DEL COLEGIO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ"”.

1.- ¢ Utiliza usted en el desarrollo de su clase técnicas activas?

ALTERNATIVAS | f %
Sl 1 100
NO 0 0
TOTAL 1 100

GRAFICO N° 1

0%

BSI%
NO%

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Utiliza técnicas activas en el desarrollo de la clase, o que permite inferir que
el aprendizaje de esta asignatura se realiza de forma dinAmica ya que propicia
gue se convierta en responsable de su propio aprendizaje, que desarrolle las
habilidades de buscar, seleccionar, analizar y evaluar la informacion,

asumiendo un papel mas activo en la construccion de su propio conocimiento.
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2.- ¢ Al impartir la clase de computacion usted como docente desarrolla
técnicas que impulsan a los estudiantes a ser activos y participativos?

ALTERNATIVAS f %
Sl 1 100
NO 0 0

TOTAL 1 100

GRAFICO N° 2

0%

BSI%
mNO%

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Desarrolla técnicas que impulsan al estudiante a ser participativo y colaborativo
en el proceso a través de actividades que le permitan exponer e intercambiar
ideas, aportaciones, opiniones Yy experiencias con sus comparferos,
convirtiendo asi la vida del aula en un foro abierto a la reflexion y al contraste

critico de pareceres y opiniones.
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3.- En el proceso de ensefianza-aprendizaje, en las

¢ qué tipos de recursos emplea?

clases de computacién

N° | ALTERNATIVAS %

1 Textos 25

2 Folletos 0

3 Internet 25

4 Manuales 25

5 Videos Didacticos 25

6 Guias y Talleres 0

TOTAL 100
GRAFICO N° 3
0%
H Textos
M Folletos
M Internet
0%

B Manuales

M Videos Didacticos

M Guias y talleres

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

En el

proceso de ensefanza-aprendizaje de Computacion,

utilizan

los

siguientes recursos: Textos, Internet, manuales, Videos didacticos, por lo que

se infiere que las clases de esta asignatura se desarrollan en forma dinamica e

interactiva que le permite al estudiante diversas formas de aprender.
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4.- ;Cudles de

computacion?

GRAFICO N° 4

las siguientes técnicas usted emplea en la signatura de

ALTERNATIVAS f %
Organizador arafia 0 0
Tabla de clasificacion 0 0
Rueda Logica 0 0
Mentefactos 0 0
Dictados 0 0
Mapa conceptual 1 100
Diagrama de ven 0 0
Mandala 0 0
Ninguna 0 0
TOTAL 1 100

0, 0, 0,
0%_ 0% 0% Qo9 0%

B Organizador arafa

M Tabla de clasificacion
M Rueda Logica

B Mentefactos

M Dicatdos

= Mapa conceptual

™ Diagrama de venn

= Mandala

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

La técnica activa del mapa conceptual utiliza el docente para ir construyendo y

explorado en los estudiantes los conocimientos previos para que puedan

organizar, interrelacionar y fijar el conocimiento del contenido estudiado, el

ejercicio de elaboraciéon de mapas conceptuales fomenta la reflexion, el analisis

y la creatividad.
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5.- ¢Considera o valora usted los criterios del estudiante y consigue que

construyan por si mismo el conocimiento?

ALTERNATIVAS f %
Casi siempre 1 100
Frecuentemente| O 0
Regularmente 0

A veces 0

TOTAL 1 100

GRAFICO N° 5

0% 0% 0%

B Casi Siempre
B Frecuentemente
M Regularmente

A veces

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

El docente considera el criterio de sus estudiantes en las clases impartidas, lo
cual permite que tengan una participacién activa para lograr un aprendizaje
significativo, que le permite al estudiante construir su propio conocimiento

relacionando la teoria con la practica.
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6.- ¢Estaria dispuesto a utilizar Técnicas Activas que contribuyan al desarrollo

del pensamiento de los estudiantes, para el aprendizaje de computacion?

ALTERNATIVAS f %
SI 1 100
NO 0 0
TOTAL 1 100

GRAFICO N° 6

m S|

ENO

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes manifiestan su disposicion para trabajar con un recurso de
aprendizaje de técnicas activas que desarrolle actitudes criticas y creativas,
gue oriente las acciones de aprendizaje y ayude a que las clases sean

dindmicas y participativas.
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7.- ¢Cuales son las principales dificultades para que los estudiantes puedan

aprender computacion?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 Falta de materiales e instrumentos 1 50
2 Los equipos informaticos son obsoletos 1 50
3 Distraerse con otras actividades en el aula 0 0
4 Guia inadecuada del maestro 0 0
5 Desmotivacion por la asignatura 0 0
6 Falta de técnicas y actividades para aprender 0 0
TOTAL 2 100
GRAFICO N° 7
0% 0%

0%

M Falta de materiales e
instrumentos

M Los equipos informaticos son
obsoletos

M Distraerse con otras
actividades en el aula

B Guia inadecuada del maestro

B Desmotivaion por la
asignatura

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Las principales dificultades para que el estudiante pueda aprender computacion
son: por la falta de materiales e instrumentos y equipos informaticos obsoletos,
ya que es importante que el laboratorio se encuentre equipado y actualizado
para la ensefianza- aprendizaje de la asignatura, a fin de que el estudiante
pueda formar conocimientos solidos y lograr un desempefio adecuado en su

entorno.
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8.- ¢los recursos didacticos que usted utiliza en las clases le ayudan al

estudiante a comprender la asignatura?

N° | ALTERNATIVAS | f %
1 | Mucho 1 | 100
2 | Poco 0 0
3 | Nada 0 0
TOTAL 1 | 100

GRAFICO N° 8

0% 0% — 0%

B Mucho
H Poco

= Nada

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

La utilizacion de los recursos didacticos motivan al estudiante para mejorar su

rendimiento académico y genera interés para ejercitar y desarrollar las
habilidades.
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9.- ¢Utiliza usted la investigacion como una Técnica didactica para mejorar el

rendimiento académico de los estudiantes?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Mucho 1 100
2 | Poco 0 0
3 | Nada 0 0
TOTAL 1 100

GRAFICO N° 9

® Mucho
M Poco

= Nada

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

La investigacion se utiliza como una Técnica didactica, ya que le permite a los
estudiantes buscar informacion del tema tratado en clase y fortalecer los
conocimientos impartidos por los docentes para mejorar el proceso de

ensefianza — aprendizaje de la asignatura.
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10.- ¢ Al incrementar una guia con técnicas activas en la biblioteca, mejoraria la

ensefianza- aprendizaje de computacion?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Mucho 0 0
2 | Poco 1 100
3 | Nada 0 0
TOTAL 1 100
GRAFICO N° 10
0% 0%

H Mucho
M Poco

™ Nada

FUENTE: Docente del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

El docente cree que serviria poco el incrementar una guia con técnicas activas
en la biblioteca, ya que muchos de los estudiantes no tiene la cultura de leer
libros 0 guias escritas que se encuentran en la misma, por esta razén es
necesario proporcionar y capacitar a docentes y estudiantes sobre el uso de

nuevas herramientas para desarrollar un aprendizaje integral.
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2.2 TABULACIONDE DATOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA REALIZADA
A LOS ESTUDIANTES DEL COLEGIO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”.

1.- ¢, Conoce que son las técnicas activas?

ALTERNATIVAS f %
SI 6 20
NO 24 80
TOTAL 30 100

GRAFICO N° 11

mSs|
ENO

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes indican en un alto porcentaje que no conocen sobre las
técnicas activas, por lo que podemos deducir que el proceso de ensefianza-
aprendizaje se realiza de forma tradicional ya que requiere del empleo y
estructuracion de instrumentos que favorezcan roles tanto de los docentes y
estudiantes donde se priorice el desarrollo de valores y competencias

académicas.
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2.- ¢En la clase de computacion el docente desarrolla técnicas que impulsen a

los estudiantes a ser activos y participativos?

ALTERNATIVAS f %
SI 26 87
NO 4 13
TOTAL 30 100

GRAFICO N° 12

m S|
ENO

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes en un alto porcentaje valoran la accion del docente en la clase
de computacién ya que si les impulsa a ser activos y participativos, por lo que
podemos inferir que les resulta atractiva y motivante, de alli la importancia de
buscar las estrategias adecuadas para su 6ptimo desarrollo en la que el
aprendizaje contribuya a la formacién de individuos capaces de crear, producir,

compartir y ser personas que participen en el desarrollo del entorno.
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3.- En el desarrollo de las clases de computacion ¢qué

emplea?:

tipo de recurso

Ne° ALTERNATIVAS f %
1 Textos 12 24
2 Folletos 12 24
3 Internet 22 44
4 Manuales 2
5 Videos Didacticos
6 Guias y talleres 0
TOTAL 50 100
GRAFICO N° 13
a% 0%
M Textos
M Folletos
M Internet
B Manuales

B Videos Didacticos

M Guias y talleres

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes indican que en el desarrollo de las clases de computacién el

docente el recurso que emplea es el internet, de tal manera que la forma de

impartir la asignatura de computacion es de manera investigativa.
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4.- ;Cudles de las siguientes técnicas el docente de Computacion utiliza.

ALTERNATIVAS f %
Organizador arafia 0 0
Tabla de clasificacion 1 3
Rueda l6gica 1 3
Mentefactos 6 18
Dictados 8 23
Mapa conceptual 2 6
Diagrama de Venn 0
Mandala 0
Ninguna 16 47
TOTAL 34 100
GRAFICO N° 14
0% 3% 3% M Organizador arafia
‘ B Tabla de clasificacién
¥ Rueda légica
B Mentefactos
7% M Dictados
M Mapa conceptual
Diagrama de Venn
Mandala
0% 0% | Ninguna

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes indican en un alto porcentaje que no aplica ninguna técnica en
las clases de computacién, por ende la ensefianza de ésta asignatura no
desarrolla las potencialidades de los estudiantes, ésta confirmacion valida la
novedad y factibilidad de elaborar una Guia interactiva que contribuya a

mejorar el aprendizaje de computacion.
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5.- ¢El docente de computacién valora los criterios del estudiante y consigue

gue construya por si mismo el conocimiento?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Casisiempre 11 37
2 | Frecuentemente 13 43
3 | Regularmente 1 3
4 | Aveces 5 17
TOTAL 30 100

GRAFICO N° 15

m Casi siempre
B Frecuentemente
Regularmente

M A veces

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes manifiestan en un alto porcentaje que el docente de
computacion acepta sugerencias de los estudiantes para mejorar el proceso de
ensefianza-aprendizaje en el aula, por lo que se considera, el disefiar una Guia
interactiva de computacion que constituya una propuesta novedosa e
interesante, que permita potencializar la creatividad y actividades mediante
técnicas ilustradas con gréficos, talleres y evaluaciones innovadoras, servira
como un recurso indispensable al docente y al estudiante como actores del

proceso de ensefianza- aprendizaje.
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6.- ¢ Estaria dispuesto a utilizar Técnicas Activas que contribuyan al desarrollo

de su pensamiento, en el aprendizaje de computacién?

ALTERNATIVAS f %
SI 30 100
NO 0 0

TOTAL 30 100

GRAFICO N° 16

0%

m S|
mNO

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes afirman en unanimidad de criterio su disposicién a utilizar con
un recurso para aprender Computacion, que integre técnicas activas que
contribuyan al desarrollo de su pensamiento, lo que confirma que es importante
contar con una guia interactiva, que sirva como apoyo para el docente al
impartir su clase y de igual manera que al estudiante le sirva como una

herramienta de analisis e interpretacion de la asignatura.
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7.- ¢, Cuales son las principales dificultades para aprender computacioén?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 Falta de materiales e instrumentos 10 | 26
2 Los equipos informéticos son obsoletos 7 |19
3 Distraerse con otras actividades en el aula 14 | 37
4 Guia inadecuada del maestro 2
5 Desmotivacién por la asignatura 0 0
6 Falta de técnicas y actividades para aprender 5 | 13
TOTAL 38 | 100

GRAFICO N° 17

M Falta de materiales e
instrumentos

H Los equipos de computacién
son obsoletos

M Distraerse con otras
actividades en el aula

B Guia inadecuada del maestro

B Desmotivacion por la
asignatura

M Falta de técnicas y actividades
para aprender

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes afirman que las principales dificultades para aprender
computacion, es el factor de la distraccién en el aula, es decir que el docente
debe buscar la forma adecuada para que los estudiantes pueda mejorar su
concentracion y mostrar interés en el tema que se imparta en la asignatura de
computacion con lo que se pretende lograr un aprendizaje significativo y
participativo con la utilizacion de una guia didactica interactiva.
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8.- ¢Los recursos didacticos que utiliza el

comprender la asignatura?

docente en clase le ayudan a

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Mucho 13 | 43
2 | Poco 17 57
3 | Nada 0 0
TOTAL 30 | 100

GRAFICO N° 18

0%

B Mucho
M Poco

Nada

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.

INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes manifiestan en un alto porcentaje que los recursos didacticos

gue utiliza el docente en sus clases le ayuda poco a comprender la asignatura,

por lo que podemos inferir que es necesario innovar las metodologias, las

técnicas y actividades creativas , con el fin de generar interés por aprender esta

asignatura donde el material documental para trabajar en las clases integren

estrategias, practicas demostrativas, técnicas activas para hacer atractiva la

forma de aprender y divertido el proceso de ensefanza.
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9.- ¢ El docente utiliza la investigacion como una Técnica didactica para mejorar

su rendimiento académico?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Mucho 20 | 67
2 | Poco 10 33
3 | Nada 0 0
TOTAL 30 | 100

GRAFICO N° 19

0%

® Mucho
M Poco

= Nada

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes manifiestan en un alto porcentaje que el docente utiliza la
investigacion como una técnica didactica, para mejorar el rendimiento
académico de los estudiantes, por lo que se deduce que mediante esta técnica
el estudiante se informa y relaciona la teoria con la practica, formando su

propio conocimiento en base a lo aprendido en el aula.
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10.- ¢ Al incrementar una guia con técnicas activas en su biblioteca mejoraria la

ensefianza aprendizaje de la computacién?

N° | ALTERNATIVAS f %
1 | Mucho 23 | 77
2 | Poco 7 23
3 | Nada 0 0
TOTAL 30 | 100

GRAFICO N° 20

0%

B Mucho
M Poco

™ Nada

FUENTE: Estudiantes del colegio técnico “Alfredo Albornoz Sanchez”.
INVESTIGADORAS: Cristina Cayambe y Gabriela Quimbiulco.

INTERPRETACION

Los estudiantes manifiestan en un alto porcentaje que serviria de mucho el
incrementar una Guia de computacién, con técnicas activas en la biblioteca,
por lo es necesario disefiar una Guia interactiva que le sirve de soporte al

docente y a los estudiantes para la formacion académica.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

v' La falta de interés de los estudiantes en la asignatura de Computacién

indica que el docente no utiliza técnicas activas.

v' Tanto el docente como los sefiores estudiantes estan de acuerdo en la
implementacion de una guia didactica interactiva, para el mejoramiento del
inter aprendizaje ya que permitird desarrollar habilidades de buscar,
seleccionar, analizar y evaluar la informacién, asumiendo un papel mas

activo en la construccidn de su propio conocimiento.

v' La existencia de equipos informaticos obsoletos en el laboratorio de
computacion dificulta el aprendizaje de esta asignatura, lo cual genera que
no se muestren interesados en el momento de aprender, por ende su

rendimiento académico no es el adecuado.
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5.2 RECOMENDACIONES

v' Se recomienda a los docentes que participen en eventos de

actualizacion constante e innovacion pedagodgica, a cerca de técnicas
activas que permitan al estudiante desarrollar actitudes criticas y
creativas, que oriente las acciones de aprendizaje y favorezca roles

dindmicos de docentes y estudiantes.

Elaborar y Difundir la propuesta de una guia interactiva a los docentes
de Computacion para que empleen técnicas activas, que proporcione
dinamismo en el aula y propicien el desarrollo de jévenes creativos,
criticos y capaces de desenvolverse en nuestra sociedad de manera

positiva.

Se recomienda a las autoridades de la institucion implementar y
actualizar los equipos informéticos que se utilizan en el proceso de
ensefianza aprendizaje; a fin de innovar y mejorar el rendimiento

académico de los estudiantes.

60



CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

TECNICAS ACTIVAS POR ORDENADOR A TRAVES DE VISUAL BASIC 6.0
PARA LA ENSENANZA APRENDIZAJE DE COMPUTACION EN EL PRIMER
ANO DE BACHILLERATO, DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION, DEL COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ
SANCHEZ” DEL CANTON BOLIVAR, PROVINCIA DEL CARCHI.

6.2 Justificacion e importancia.

La aplicacion del trabajo de investigacién, constituye un instrumento
necesario, que facilitara el estudio de computaciéon en el primer afio de
bachillerato de la especialidad de Contabilidad y Administracion del colegio
técnico Alfredo Albornoz Sanchez con procesos activos para la ejecucion de las
tareas en el aula y fuera de ella, permitiendo desarrollar habilidades o
destrezas en los estudiantes, logrando un aprendizaje motivador y significativo

de la materia

Debido a que la ensefanza tradicional es poco efectiva en el proceso
ensefianza aprendizaje, es necesario la aplicacion o utilizacién de técnicas
activas que ayuden a los estudiantes a aprender de una manera mas facil y

permita alcanzar conocimientos significativos.

La utilizacion de una guia interactiva de computaciéon aplicando técnicas
activas permitira mejorar el desempefio del docente y estudiantes en el proceso
de ensefianza aprendizaje, ademas contribuird a que la asignatura sea de

forma dinamica, participativa y significativa al mejoramiento del aprendizaje.
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Este trabajo ayudara a mejorar el desempefio académico de los estudiantes
como del docente, ya que permitira trabajar de manera mas eficiente y eficaz

mediante la utilizacion de las diferentes técnicas activas.

6.3 FUNDAMENTACION

FUNDAMENTACION PEDAGOGICA

El desarrollo se produce articulando segun los factores de maduracién,
experiencia, transmision y equilibrio, dentro de un proceso en el que a la
maduracion bioldgica, le sigue la experiencia inmediata del individuo que
encontrandose vinculado a un contexto socio-cultural incorpora el nuevo
conocimiento en base a unos supuestos previos (transmision social),
ocurriendo el verdadero aprendizaje cuando el individuo logra transformar y
diversificar los estimulos iniciales, equilibrandose asi internamente, con cada

alteracion cognoscitiva.

FUNDAMENTACION PSICOLOGICA

Los ultimos descubrimientos en materia psicolégica han demostrado que el
contexto donde se desenvuelven los estudiantes y la vida afectiva de los
mismos son decisivos en el aprendizaje, otro principio importante es que el
estudiante construya de forma mas afectiva conocimientos cuando los
aprendizajes son significativos para él, es decir debe relacionarse los nuevos
conocimientos con los que ya posee el estudiante, para lo cual en primer lugar
debe existir la disposicién del sujeto aprender significativamente y en segundo

lugar es que la tarea o el material sean potencialmente significativos.

FUNDAMENTACION EDUCATIVA

En la educacion holistica se pretende hacer ver que el mundo es una
totalidad la persona, no solo una parte. Esta educacion integral queda enfocada
en los siguientes ambitos: cognitivo, social, emocional, fisico o corporal,

estético y espiritual.
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FUNDAMENTOS CIENTIFICOS

Para llegar a lo cientifico se tomd en cuenta conocimientos comunes y

necesidades del medio; para luego reforzarlos con la realidad.

De alli que la guia interactiva esta sujeta a principios normas y reglamentos
debidamente seleccionados y estructurados, lo que hace que el conocimiento

cientifico sea veraz, ordenado y coherente.

LA COMPUTACION EN LA EDUCACION

Debido a los diversos problemas que acarrean nuestra educacion y la
necesidad de mejorar la calidad, ha conducido a varias propuestas con relacion

a la educacion que esta llevando a cabo la reforma curricular.

Que sefiala algunos parametros, los mismos que han sido tomados en
cuenta para la elaboracion de la guia interactiva, para la ensefianza-
aprendizaje de computacion en el primer afio de bachillerato de la especialidad

de contabilidad.

LA COMPUTACION Y LA TECNOLOGIA

La revolucion que han impuesto las nuevas tecnologias hace de cada
inversibn en comunicaciones un paso adelante en la mejoria de la

competitividad.

La inteligencia artificial es uno de los tantos temas en el mundo de la
informatica. Todo mundo habla de él pero muy pocos saben algo que vaya mas

alla de los conocimientos mas elementales.

LA FILOSOFIA DE LA COMPUTACION
Estamos seguros de que la educacién es el camino fundamental para guiar
y transformar al hombre y las nuevas generaciones con su propio punto de

vista, acerca del mundo, de la especialidad, y otras de interés personal.
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6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

Implementar una guia didactica interactiva con técnicas activas por ordenador

a través de Visual Basic 6.0 para la ensefianza-aprendizaje de computacion en

el primer afio de bachillerato, de la especialidad de contabilidad, del colegio

técnico “Alfredo Albornoz Sanchez” del cantén bolivar, provincia del Carchi.

6.4.2 Objetivos especificos

Utilizar la guia interactiva con técnicas activas que permita fomentar la
participacion del estudiante en la ensefianza-aprendizaje de
computacion en el primer afio de bachillerato de la especialidad de

Contabilidad y Administracion.

Incentivar el uso de nuevas técnicas activas para promover el

aprendizaje significativo.

Difundir la guia interactiva en el colegio técnico “Alfredo Albornoz
Sanchez” como una herramienta educativa dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje en la que favorezca el aprendizaje activo y

significativo de docentes y estudiantes.
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6.5 Ubicacion sectorial y fisica.

Colegio : “Alfredo Albornoz Sanchez”.
Zona : Urbana.

Provincia : Carchi

Cantoén : Bolivar

Ciudad : Bolivar

Barrio : Cuarantdn

Direccién : Calle Olmedo s/n y Davila
Teléfono : 062287146

Fax : 062287381

Correo Electrénico: alfredoalbornoz70@gmail.com
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PLANIFICACION MODULAR ANUAL

COLEGIO TECNICO
ANO LECTIVO: 2011-2012 C.B.T. ALFREDO ALBORNOZ
ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO: COMERCIO Y ADMINISTRACION
. A CONTABILIDAD Y
ANO: PRIMERO ESPECIALIZACION: ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: TECNICO PROFESIONAL
ANO LECTIVO 2011-2012
NUMERO DE HORAS SEMANALES : 2 periodos semanales
NUMERO DE SEMANAS ANUALES : 40 semanas.
- IMPREVISTOS (20 %) : (-8 semanas)
SEMANAS DISPONIBLES ANO : 32 semanas.
SEMANAS DISPONIBLES POR TRIMESTRE :11
TOTAL PERIODOS TRIMESTRALES : 64 periodos

OBJETIVO GENERAL DEL CURRICULO: Desarrollar aplicaciones informaticas realizando la
programacion, pruebas y documentacion de las mismas de conformidad con los requisitos funcionales,

especificaciones aprobadas y normativa vigente.

OBJETIVO DEL MODULO FORMATIVO:" Comprender la importancia del uso eficiente (acorde al
momento de formacion) de las nuevas tecnologias dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje".

NGm. UNIDADES DE TRABAJO PERIODOS
1.- | REDES SOCIALES 15
5. | MICROSOFT OFFICE GRAFICADOR PUBLISHER 15
3.- | MICROSOFT OFFICE EXCEL Y POWER POINT 34
TOTAL DE PERIODOS: 64
BIBLIOGRAFIA

¢ BIBLIOTECA COMPUTARIZADA ENCARTA
e http://www.manualshop. com.ar

e PropuestaCurricularintel®Educarparael Futuro“www.uc.cl/villarrica/enlaces/docum/INTEL%20P
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ropuesta%?20Curricular.pdf

e www.evmanuales.com/-61kwww.manualshop.com.ar/manual/manual microsoft office 2007.htm

e www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm

e www.unav.es/cti/manualesinternet/ord/indice.html

¢ www.aulaclick.com./internet.

¢ www.aulaclick.com./microsoftofficepowerpoint.

VICERRECTOR: FIRMA:
DIRECTOR AREA: FIRMA:
DOCENTE: FIRMA:
FECHA PRESENTACION: RECIBIDO:
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PLAN DE UNIDAD DE TRABAJO N° 1

ANO 2011-2012 CB.T. COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO: COMERCIO Y ADMINISTRACION

CURSO: PRIMERO ESPECIALIZACION: CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION

UNIDAD DE TRABAJO: 1 REDES SOCIALES

AREA: TECNICO PROFESIONAL

UNIDAD DE TRABAJO: 1 | TIEMPO ESTIMADO: 15 Periodos | ACTIVIDADES PROPUESTAS: 2

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO: Aplicar las tecnologias en la comunicacion, en la solucién de problemas practicos, en la

investigacion, en el ejercicio de actividades académicas.

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS
(Contenidos Organizadores)

HECHOS/CONCEPTOS
(Contenidos Soporte)

ACTITUDES, VALORES Y NORMAS
(Contenidos Soporte)

Describir  caracteristicas  particulares vy
esenciales de las redes sociales de internet.

= Manejar adecuadamente una red social del
internet

= Navegar en Internet.

* |Ingresar a paginas web y obtener

informacion.

= Utilizar en forma adecuada las instrucciones
para un rapido acceso a internet.

1. Navegador de Internet

¢ Estrategias de busqueda de informacion.

e Criterios que hacen que la informacion
de una pagina web sea fiable.

¢ Uso de fuentes primarias y contrastacion
de opiniones.

2. Correo electrénico
e Principios.
e b. Valores que se desarrollaran en una
comunicacion  epistolar  electrénica
(etiqueta).

Practicar los valores a través del

ejemplo, para demostrar un
cambio de actitud social entre
todos.

Incorporar normas de orden vy
las diferentes

aseo en

actividades, lo cual permitira
mejorar la imagen y presentacion
del aula y colegio.

Contribuir a la preservacion del
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3. Redes sociales
o Estrategias para el trabajo colaborativo
dentro de las asignaturas del curriculo,
por medio de las redes sociales.

¢ Seguridad.

medio ambiente por medio de la
concienciacion de los estudiantes
sobre la importancia del cuidado
de la naturaleza

Valorar el trabajo realizado
eficazmente.

Interesarse por progresar en los
conocimientos informaticos en el
ambito de usuario.

Cooperar en el trabajo en equipo
con actitud tolerante y receptiva
ante las opiniones de los demas.
Desarrollar el espiritu patritico a
través de acciones sociales que
permitan revalorizar nuestro pais

ante el mundo.

CRITERIOS DE EVALUACION

1. Uso de herramientas ofimaticas aplicadas a tareas académicas concretas:

a. Escribir, editar, corregir y publicar textos para diferentes asignaturas, utilizando procesador de textos

b. Elaborar, editar, corregir y utilizar, dentro de los proyectos de clase, tareas realizadas con programas para presentaciones; justificar

las elecciones.

c. Elaborar, editar, corregir y publicar, dentro de los proyectos académicos, hojas de célculo que le permitiran organizar la informacion

con distintas variables para la utilizacién posterior.
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2. Uso responsable de un navegador de Internet:
a. Utilizar en las tareas de investigacion diversas fuentes de Internet, validadas y confiables; siempre las cita de manera adecuada.
3. Responsabilidad frente al uso de redes sociales:
a. Crear un perfil en una red social académica y utilizar de manera responsable.
4. Elaborar una bitacora electrénica (blog) que cumpla con requisitos de acceso e interactividad:
a. Elaborar una bitdcora electrdnica asociada a los contenidos académicos de una asignatura, actualizar permanentemente y cuidar la
presentacion; respetar los derechos de autor y créditos (en caso de que existan).
b. Conocer los principios de CreativeCommonsy y aplicar en sus producciones digitales.
5. Usar las herramientas para la organizacion del conocimiento:
a. Elaborar por lo menos una red semantica en una de las asignaturas del curriculo.
b. Construir de manera colaborativa una Wiki asociada a los contenidos curriculares de una asignatura; actualizar permanentemente,
demostrando respeto a las opiniones de los compafieros.
6. Crear y publicar una galeria de arte en linea, con ejemplos y comentarios que demuestren la comprension de esta herramienta.
7. Seleccionar las herramientas o recursos digitales que se utilizaran para realizar una tarea del mundo real; justificacion de dicha seleccion

con base en su eficiencia y efectividad.

VICERRECTOR: FIRMA:
DIRECTOR AREA: FIRMA:
DOCENTE: FIRMA:
FECHA PRESENTACION: RECIBIDO:
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ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 1

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 1 REDES SOCIALES
1. Navegador de Internet
a. Estrategias de busqueda de informacion.
b. Criterios que hacen que la informaciéon de una pagina web sea fiable.
c. Uso de fuentes primarias y contrastacion de opiniones.
2. Correo electrénico
a. Principios.
b. Valores que se desarrollardn en una comunicacion epistolar electrénica
(etiqueta).
TOTAL PERIODOS | 15 ACTIVIDADES 2 | ACTIVIDAD DE 1
U.T. PROPUESTAS TRABAJO
UBICACION Aulay TIEMPO ESTIMADO |7 | TIPO DE Equipos =

Laboratorio de
computacion

REALIZACION Individual [

MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

+ Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electronicos




SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
% Copias del
X < Lectura reflexiva X X documento 80 minutos
a
>
M
e
X Conformacion de equipos de trabajo _ _
W ~ X X Propios del aula 80 minutos
L Generacion de preguntas y respuestas
w
4
<
N
-
5( - Elaborar un mapa conceptual con los mismos
E O equipos de trabajo. X X Propios del aula 80 minutos
E)J © Responden preguntas al docente y compafieros.
z
O
@)
zZ
g Propios del aul
O i i i ropios del aula
3 Analizar el perfil pro_fesm_nal del empleado X X p 80 minutos
o
<
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SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

R/
0’0

Analizan los documentos entregados por el docente.
Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.
Reparte a cada estudiante el material bibliografico.

X3

8

X3

S

X3

¢

X3

S

Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

X3

8

Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.

CRITERIOS DE EVALUACION:

% Latarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.
« Participa activamente en la puesta en comun.
+ Participa activamente en la formulacién de conclusiones.

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHADE RECIBIDO:
PRESENTACION
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ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 2

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 1 REDES SOCIALES

3. Redes sociales
a. Estrategias para el trabajo colaborativo dentro de las asignaturas del curriculo, por

medio de las redes sociales.

b. Seguridad.
TOTAL PERIODOS 15 ACTIVIDADES 2 | ACTIVIDAD DE 1
U.T. PROPUESTAS TRABAJO
UBICACION Aulay TIEMPO ESTIMADO |8 | TIPO DE ) Equipos =
Laboratorl_q de REALIZACION Individual I
computacion

MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

% Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electronicos
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SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
X < Copias del
Lo Lectura reflexiva X X documento 80 minutos
< Z
Wy
W Conformacion de equipos de trabajo _ _
e . X X Propios del aula 80 minutos
ﬁ < Generacion de preguntas y respuestas
-
< .
E zZ Elaborar un mapa conceptual con los mismos
o 8 equipos de trabajo. X X Propios del aula 80 minutos
% ﬁ Responden preguntas al docente y compafieros.
O
@)
pd
g Propios del aul
O i i i ropios del aula
< Analizar el perfil pro_fesm_nal del empleado X X p 80 minutos
T
<

SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

L)

Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.

R/ R/ K/
0’0 0’0 0’0

% Analizan los documentos entregados por el docente.

Reparte a cada estudiante el material bibliografico.
Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.
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Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

@
0’0
R/
0.0

CRITERIOS DE EVALUACION:

La tarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.

o3
+« Participa activamente en la puesta en comun.
« Participa activamente en la formulacién de conclusiones.

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHA DE RECIBIDO:
PRESENTACION
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N1
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecndlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TABAJO N° 1
ACTIVIDAD POR ETAPAS N°1: REDES SOCIALES
TEMA DE LA CLASE:

a. Criterios que hacen que la informacién de una pagina web sea fiable.
b. Identificacién de una pégina de red social especifica de Internet.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

¢ Identificar tipos de paginas web fiables y no fiables.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo

¢ Internet

s Proyector de imagen

e Poligrafiados

¢ Computador

¢ Diccionarios de computacion

¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad

PROFESOR

Se presenta y da la bienvenida a los estudiantes del aula(5 min)

Pide la participacion de los estudiantes con su presentacion: nombre, apellido, y que quiere
lograr a finalizar el afio lectivo(15 min)

Presenta brevemente todos los contenidos de la asignatura que se tratara durante el afo
lectivo. ( 15 min)

Solicita la participacién de los estudiantes en cuanto al conocimiento de terminologias (10
min)

A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes identificar las partes
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esenciales de una pagina de Internety su fiabilidad(20 min)
Solicita la consulta del tema de la préxima clase como es las Redes Sociales (5 min)

Evalla la clase dictada a través de la utilizaciéon de un mandala (5min).
Pide apagar los computadores, como también el orden y aseo del laboratorio(5min)

ESTUDIANTES

Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

Recibe y analiza el documento entregado.

Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

A través del proceso de secuenciacion identifican las partes esenciales de una pagina de red
social especifica de Internet.

A continuacion los estudiantes desarrollan una comunicaciéon mediante el manejo de una red
social

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
Dirige a todos estudiantes para que participen.
Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion de la
tarea asignada.
Efectlia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el estudiante.
Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion recopilada.
Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
Se ha resuelto un cuestionario de preguntas sobre los conceptos basicos estudiados,
En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los blogues curriculares.
Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
Identificacién y utilizacion adecuada del de una pagina web en internet
Trabajo individual y en equipos de trabajo.
Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

Valoracién Procedimental: (12 PUNTOS)
Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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REDES SOCIALES

Coémo comprobar si el sitio web usa una conexién segura (SSL)

Al introducir informacién personal o confidencial en una péagina, buscar el icono con
forma de candado a la izquierda de la URL del sitio en la barra de direccion para ver si el
sitio usa SSL. SSL es un protocolo que proporciona un tunel encriptado entre el ordenador
y el sitio que esta viendo. Los sitios pueden usar SSL para evitar que terceros interfieran

con la informacién que viaja por el tinel.

QUE SIGNIFICA SSL (Secure Sockets Layer).- Es un protocolo disefiado por Netscape
Communications para habilitar las comunicaciones de manera encriptada y autenticada a
través del Internet. SSL es usado principalmente (aunque no de manera exclusiva) en
comunicaciones entre browsers y web servers. Todos los URL's que inician con "https"
indican que se esta usando una conexion SSL. ElI SSL brinda 3 cosas importantes:
Privacidad, Autentificacion e Integridad en los Mensajes. Para que una conexién SSL sea
creada, se requiere que en ambos lados de la conexidn se tenga un Certificado de
Seguridad vélido. De esta manera, se encripta todo lo que se envia en cada extremo
utilizando la informacién contenida en el Certificado de ambos, asegurando que sélo el
destinatario deseado pueda descifrarlo. De igual manera, el extremo receptor puede
asegurarse que los datos provienen del lugar a donde se estan solicitando y que el

mensaje no ha sido alterado o manipulado por ajenos.

Icono ¢ Qué significa?

El sitio no usa SSL. La mayoria de los sitios no necesitan usar

P SSL porque no solicitan informacion confidencial. Evitar introducir

=9

Nl informacién confidencial, como nombres de usuario y contrasefas,
en la pagina.

Si un sitio utiliza un certificado SSL con validacién ampliada (EV-
SSL), al lado del icono también aparecera el nombre de la
https:// organizacion escrito en color verde. Asegurarse de que el

navegador esté configurado en Comprobar la revocacion del
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certificado del servidor para identificar los sitios con certificados EV-
SSL.

El sitio usa SSL, pero Google Chrome ha detectado contenido que
no es seguro en la pagina. Al introducir informacion confidencial en
esta péagina, tener cuidado. El contenido que no es seguro se puede

utilizar como puerta de acceso para manipular la pagina.

El sitio usa SSL, se cree que el riesgo que la pagina tenga incluya
contenido que no son seguros y que puede haber una incidencia en
el certificado del sitio. No introducir informacion confidencial en esta
pagina. Un certificado que no es valido o la existencia de
irregularidades graves en la https podrian indicar que alguien esta

intentando manipular la conexién al sitio.

Coémo ver mas informacién sobre un sitio web

Hacer clic en el icono del “+ candado para ver informacién mas detallada sobre la

identidad del sitio, la conexion y el historial de visitas a ese sitio.

Identidad del sitio

Los sitios que usa SSL.- presentan certificados de seguridad al navegador para que se

pueda verificar su identidad. Cualquiera puede preparar un sitio web pretendiendo ser otro

sitio, pero solo el auténtico dispone de un certificado de seguridad valido para la URL a la

gue trata de acceder. Un certificado no valido puede indicar que alguien esta tratando de

alterar la conexion al sitio.

Icono

4

¢Qué significa?
El certificado del sitio es valido y un tercero de confianza ha

verificado su identidad.

El sitio no ha proporcionado al navegador ningun certificado.
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Esto ocurre en los sitios HTTP normales (busca el icono "+~ en la
barra de direcciones) porque normalmente los certificados solo se

proporcionan en los sitios que usan SSL.

Google Chrome ha detectado alguna irregularidad en el
certificado del sitio. Deberd continuar con cuidado, ya que es
posible que el sitio esté suplantando a otro para convencerte de que

comparta informacién personal u otros datos confidenciales.

La conexidén con el sitio web

Google Chrome permite saber cuando la conexion esta totalmente encriptada. Si la

conexién no es segura, algun tercero podria ver o manipular los datos proporcionados al

sitio.

Icono

(&

¢Qué significa?
Google Chrome ha establecido correctamente una conexion

segura con el sitio web que esta viendo.

La conexidn con el sitio web no esta encriptada. Esto sucede en

sitios HTTP normales (busca el icono “~en la barra de

direcciones).

La conexidén con el sitio web estd encriptada, pero Google
Chrome ha detectado una mezcla de contenido en la pagina.
Poner atencion si se introduce informacién en la pagina. La mezcla
de contenido puede proporcionar una puerta de acceso a la pagina
para manipularla. El contenido podrian ser imagenes, videos o

anuncios de terceros incluidos en la pagina.

Si se conecta a Internet a través de una red inaldmbrica publica, el
contenido mixto es especialmente arriesgado porque las redes
inaldmbricas son mas faciles de manipular que las redes con

cables.
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Historial de visitas

Solo aparece si has visitado la pagina en alguna ocasion anterior, pero si borra la

memoria caché y las cookies, el historial de visitas también se borra.

Icono

(&

¢Qué significa?
Ha visitado el sitio antes, asi que lo mas probable es confiar en

s

él.

Es la primera vez que visitas el sitio web. El mensaje no
sorprende si sabe que es verdad. Sin embargo, si el sitio resulta
familiar 'y no se ha limpiado el historial de navegacion
recientemente, es posible que quiera hacerse pasar por otro sitio.

Actuar con precaucion.
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Evaluacién

1.- Completar el siguiente mandala.

sobre un sitio web.

3.2.-A gue se refiere La conexion con ef sitio wab

1.-Cdmo  comprobar
~sielsitio webusauna | , e significa S5L y los
?';'gf;“':'" segura iconos que observa se
llaman
REDES SOCIALES \ .
3.-Que parametros se 4.1.-Que debe |
debe tomar en cuenta presentar uma |
. . Identidad deol sitio |
para ver mas informacion web?
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N2

DATOS INFORMATIVOS
AREA

ASIGNATURA

ANO

MAESTRO

ANO LECTIVO
NUMERO DE HORAS

UNIDAD DE TABAJO N° 1

: Comercio y Administracion

. Informéatica Aplicada a la Educacién
: Primero Bachillerato General

: Tecnélogo Javier Reyes

: 2011-2012

: 2 periodos semanales

ACTIVIDAD POR ETAPAS N°1: REDES SOCIALES

TEMA DE LA CLASE: CORREO ELECTRONICO
a) ¢Qué es correo el correo electrénico?

b) Creacion de una cuenta de correo

c) Disefios a aplicarse en el correo ya creado
d) ¢Cobmo adjuntar archivos en el correo?

1. OBJETIVOS DE LA CLASE:
¢ Creacion de correo electréonico

¢ Aplicacion de toda las herramientas del correo electronico
ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos

Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Creacion de correo electrénico

e Aplicacion de toda las herramientas del correo electronico

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo

e Internet

s Proyector de imagen.

¢ Poligrafiados

¢ Computador

¢ Diccionarios de computacion

¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos

Secuencia / desarrollo de la actividad

PROFESOR

Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)
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- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- En la elaboracién de la cuenta de correo electrénico pide adjuntar archivos entre compafieros
(20 min)

- Solicita la participacién de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del trabajo
elaborado en clase utilizando la técnica del mapa conceptual (5min)

ESTUDIANTES

- Serecepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir en la elaboracion de la
cuenta de correo electrénico

- A continuacion los estudiantes desarrollan su cuenta de correo.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
® Dirige a todos estudiantes para que participen.

® Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion de la
tarea asignada.

e Efectlia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el estudiante.
® Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién recopilada.
® Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada del de una pagina web en internet
o Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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CORREO ELECTRONICO

1.- ;Qué es el Correo Electronico?

En su forma mas sencilla, el CORREO ELECTRONICO, también llamado E-MAIL

(Electronic Mail), es una forma de enviar correo, mensajes o cartas electronicas de un

ordenador a otro. Tanto la persona que envia el correo electronico, como la persona que

lo recibe, deben tener una cuenta de correo en INTERNET.

El E-MAIL fue uno de los primeros servicios que ofrecio la red ARPANET.

PASOS QUE DEBES SEGUIR PARA CREAR UNA CUENTA
ELECTRONICO EN YAHOO
1° PASO

Ingresar la direcciéon de www.yahoo.es

web agene de " s : s s B invits © wiios
i AI—IOO_[ [ |  Buscarenlaweb
ESPARNA
‘ahoo.com Mi Yahoo! 2} Haz de Y tu pagina de inicio
HOY - 21 septiembre 2011 Iniciar sesion cEres nuevo aqui? Registrate

Finanzas Encuentros Tendenc

~——
SITIOS DE YAHOO!  MIS FAVORITOS
. 4 Correo Noticias Deportes
3 3 .
E omag! Cine Juegos

Compras Flickr Messeng

Xy

Respuestas Viajes Tiempo

llustracién 1

2° PASO
Elegir la opcion Correo

3° PASO

DE CORREO

Se despliega la ventana siguiente seleccionar la opcion crear una cuenta nueva

Mo tienes ID de Yahoo
Crear unNa cusenta nu
—»

Iniciar sesidmn corn:-

o D e— e

Imtroduuce tus
datos._

1D de Y ahoo!

Cpor elemplo, freeZrnymeE@@yrahnoo.

Contrasaena

i, Aerta de seguridad: Proteo
cuenta. SAuctualiza Flash Plaser.

] S=guir co
(Desactrrar para ordenadorss
compartidos

Inmiciar sesidom

llustracion 2
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4°PASO

Llenar la informacion que solicita.

YaHoO!,

ESPARA

Obtén servicio de correo electronico y otros destacados servicios en
la Web con una cuenta de Yahoo!

Minombre [Esmeralda |[Cuestas |

Sexo | Mujer ~|
Fecha de nacimiento [1 | [mayo ~|[1980 ]
Vivo en | Ecuador v

selecciona tu ID y contraseiia
1D de Yahoo! y direccién [asmitas | @|vahoo es | | Revisar
Utllizs 4 3 32 caracteres y empleza por una letra
Puedes usar letras, nimeras, guiones bajos y un
s0l0 punto ()

D

Contrasefia [ee.

Repite a contrasefia [ss.

llustracion 3

5° PASO

Se despliega el siguiente cuadro de confirmacion del correo , pulsar clic en continuar.

iEnhorabuenal, Esmeraldal
Te hemos snviado un mensaje de confitmacian por corea electrénico

A continuacion detallamos los datos de tu cuenta & Imprimic
dntos de in
cuenta Transfiere tus ar

contactos a Yahoo! Mg

Necesitards esta informacian para poder iniciar una sesion en
Comenzar

Yahoa! y para restablecer tu contrasefia si la ohidas_Imprime y

guarda estos datos para poder consultarlos mas adelante si

hiciera falta
ID y correo

) ¢Preparado para disfrutar
de Correo Yahoo!?

de Yahoo!:

Direccion alemativa ssmeraldacusstas @yahoo.com

1 mayo 1980 Continuar

eguridad ¢Dénde conociste a tu pareja?
Wi respuesta en |a peluqueria

2 Pregunta de seguridad 5Cudl era tu comida favorita de

pequelio?

ump

1. Pregunta de
(%] Haz Yahoo! t pagina de Inicio

Entrad en contacto conmigo de.

asional para informarme de
Mi respussta papas fritas ofertas, promociones, servicios yio
productos de Yahoo! yfo de
terceras,

llustracion 4

6° PASO

Se visualiza en la pantalla la bienvenida al correo.

CONTACTOS ACTUALIZACIONES

£ Bandeja de entrada 1.¢
Borradores Bienvenido a Yahoo! Mail
Enviadas
¥ spam

TT Papelera

Consejos ficiles para comenzar

= Importa tus Contactos de tus otras cuentas.
Importar ahora b

> Carpetas + = LI&vatu cormeo contigo, &n 1040 MoMmento ¥ & cualquier
lugar Recibe tu correo &n &l mdvil &

= Saca el maximo partido de tu bandeja de entrada
Mas infarmacian

- Aplicaciones

Esmeraida - F
@s como aparecerds en Yahoo!, donde se te puade

5n de correc electrénico. Tu
se comparte con

llustraciéon 5
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7° PASO

Para redactar un mensaje pulsar el boton redactar
Eevee ek

Redactar mensaje

£ Bandeja de entrada 1 ¢

llustracion 6

8° PASO

Se despliega una ventana donde indica a quien se envia el mensaje y el asunto lo cual es

un campo opcional de llenar por parte del usuario.

YAHFOO!ILMAIL

Buscar

NOVEDADES BANDE.A DE ENTRAD... CONTACTOS ACTUALIZACIONES Mensaje nuevo
Redactar mensaje Enviar Cancelar Guardar como borrador

== Bandeja de entrada 1

PaRA:
Borradores

Enviados [==]
¥ Spam m
ASUNTO:
TT Papelera i}
& Archivos adjuntos @ Emocticonos = &7 Formato
» Carpetas +
renci Times New Roman v | [12 v ===
~ Aplicaciones o
o
llustracién 7

COMO CAMBIAR LA PRESENTACION DEL CORREO YAHOO

1° PASO

En la barra de menu del correo pulsar en Opciones

Iil ® Hola: Esmeralda ~ | Salir | Opciones = | Ayuda

-

YaHOO!I MAIL

llustracion 8

2° PASO

Aparece un menu del cual escoger la opcién temas

D ® Hola: Esmeralda ~ | Salr | Opciones ~ | Ayuda

YAaHOO! MAILEEE

Opciones de correo
NOVEDADES BANDEJA DE EN i rAL... LA AL | UD

llustracion 9
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3° PASO

Se despliega un sin nimero de modelos y colores a elegir, escoger el favorito.

llustracion 10

4° PASO

Una vez que ya se escoge el modelo que mas le guste se presenta de la siguiente

: Salir | Opciones =~ (|, Auda_ el Actualiza a IES mas seguro
2 I -
[ J _‘ <
YAEIOOILmAaIL A} o B
2
2\ ~7  —
NOVEDADES BANDEJA DE ENT ... CONTACTOS ACTUALIZACION... Mensaje nuevo BUSCAR
ciminer ] T X3
&= Bandeja de entraca 1 [l [ TS ASUNTO
TeTEsETEs [0 ! yahoo! Bienvenido a Yahoo!

RS,

llustraciéon 11

VISUALIZAR LA FOTOGRAFIA
1° PASO
Para visualizar la fotografia hacer clic en la barra de menu y seleccionar la opcion perfil

Salir | Opciones~ /1, Ayuda o Actualiza a IES
/e <

Perfil 3 "/ >
Actualizaciones \ g 2 .

Mi cuenta
CONTACTOS ACTUALIZAC... Mensaje nu|

Has iniciado sesidn como:
esmeraldacuestas

llustracién 12

2°PASO
Se despliega la siguiente pantalla, hacer clic en el recuadro del signo de interrogacion
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Hola: Exmeralda = | Sair | ayuaa

WYAaEIoO! PuLsO

EEPARA

llustracion 13
3° PASO

Una vez que selecciona escoger cambiar foto, se desplegara una pantalla que se
muestra a continuacion

Hola: Esmeralda ~ | Salr = Ayuda Act
YAHQ.ECA)-’“Q PULSO [

Esmeralda Cuestas Buscar gente

Esmeralda Cuestas

(Esmeralda) 31 - Mujer editar

¢Qué haces?

i i

llustracién 14

4° PASO

Imagen para tu perfil

Hacer clic en

Seleccionar foto

Imagen para tu perfil |

llustracién 15

5° PASO
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Se despliega una pantalla en la que indica seleccionar del sitio en que tiene almacenada

la imagen, copiar los nimeros que se muestran en la pantalla y pulsar aceptar.

Selecciona una imagen para tu perfil

Carga una foto desde tu ordenador.

Escribe el siguiente codigo
F2TEs3N

Cédigo en audic

o

72163\

Intenta otro cédigo

llustracién 16

6° PASO

Muestra el lugar de donde extraer la fotografia

Buscar en =] £F Ea-

=
- =
Jocumentos 2]
eeeeee tes BacH =
E [CPLAMES 3BACH G [~
(CPrink |
Eesiiis [CORECYCLER T
(L) SEGUNDO Fr ]
J B _DEBER:_CON_PASTELES |
. 171 PLaM DE CLASE EXCEL123 |
is documentas | &
i ] ApMIEDU =
3])! 5] administracion lore (=
. (5] ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA Iz
) admRRHHZ006 pao L=
- < I >

is sitios de red  Mombre: [ ~ Abrir

Tipa: [ Files "7 ~1 Cancelar

 — Intenta otro cadigo
=) 1 Esta pagina usa tecnologia Adobe Flash. Por favor inst {IFespamsy

llustracién 17

7° PASO

Seleccionar la foto hacer clic en abrir y cargar

Buscar en: I \(E} Mis imagenes -

-,
u-)
Documentos
recientes

E scritorio

img

Mis documentos

i

llustracién 18

8° PASO

Aparece la foto en el correo de yahoo
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BN Hola: Esmeralda ~ | Salr | Ayuda

Foto cargada YAI—IOQ.’Q PULSO

ESPAR,

q Esmeralda Cuestas Buscar gente
Esta foto aparecera en tu perfil. 4

Esmeralda Cu
n A edi

¢$Qué haces?

llustracion 20 n Esmeralda cambid su foto de perfil

oo
|

llustracién 19

9° PASO

En la parte izquierda de la pagina se muestra la imagen a continuacion desplazarse hacia

la bandeja de entrada

lzl ® Hola:
NYAHOOILMmAIL

HOVEDADES BAHDE.JA DE EHTRADA 1 COHTACTOS ACTUALIZACIOHES OPCIOHES

roaecter mencoro - JRN cuminar | TR 65 X3
&= pandeja de entrada ¢ ] O = o= ASUNTO

Borradores [0 &' “rahoo! Biemwenido a Yahoo!

cuminar | Roonviar  spam | &3~ I 1=~ J & -
L) Spam m
. Papelera T

llustracion 21

10° PASO

Escoger redactar mensaje en este caso enviar un mensaje con una informacion adjunta,

para ello llenar cada casillero.

HOVEDADES BANDEJA DE ENTRADA (1 CONTACTOS ACTUALIZACIOHES OPCIONES Mensaje nuevo _

Redactar mensaje - Enviar Cancelar Guardar como borrador

|5 Bandeja de entrada 1

Borradoras el ‘ *

Erwiados ce: +  Afiadir CCO
L) Spam i}
? FPapelera m AsunTE:

& Archivos aduntos | ® Emoticonos | & Formato
» Carpetas +

e [Tmes NewRomen v] [12 | (ICHIKEIED ERIPE EREER B 10

llustracién 22

11° PASO
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Una vez que digita el destinatario y el asunto, proseguir a saludar y a explicar que va a
Enviar una informacion adjunta como se muestra.

COHTAEEDS] ACTUATIE A CTONES! OECIOHES] DEUER _
Enviar Cancelar Guardar como borrador Borrador guardado automaticaments & las 1924
[T myardrcuan@@dmail.com +
=8 + Afadir Coo

ASUNTO DEBER

& Archivos aduntos Emoticonos & Formato

1 S Adjuntar archivos = sste menssie; hos tic para sbrir o corrar TS =D

Buenos dias Mercedes egperc que estes bien este es el deber para el dia
de mafiana me confirmas si te llego la informacion porfabor gracias ¥ adios.|
llustracién 23

Times Mew Foman ~

12° PAS

Al hacer clic en adjuntar archivo se despliega el siguiente cuadro de dialogo, buscar el

documento donde se encuentra guardada la informacién a enviar y a continuacion pulsar
en abrir.

Buenos dias Mercedes esp
de mafiana me confirmas s}

Att. Esme 2
Qg | tone E
Mis s dered | T Todos o achwvon (-] | oo ]

llustracion 24

13° PASO

Una vez adjuntada la informacién hacer clic en enviar, se despliega la siguiente pantalla
en la que indica que llego el mensaje

HOVEDADES | BANDEJADEENTRADA (1 | CONTACTOS | ACTUALIZACIONES | OPCIOHES

5 Bandeja de entrada 1

Borradores

Mensaje enviado Aceptar
Emiados ) 4 l [ ‘
J gpam i Destinatarios

T Papelera m myarurcuan@amail. com | +

» Carpetas +

O Afiadir nuevos destinatarios autométicamente

v Contactos conectados a Contactos

» Amigos de Facebook A

llustracién 25
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Evaluacién

1.- Complete el siguiente mapa conceptual

CORREO ELECTRONICO

l

4

!

1.-Complete que es
un correo electrénico

También Llamado

2.-Seleccione los
pasos correctos para
crear una cuenta de

|

3.-Escribir los pasos
para cambiar el
disefio del correo ya

}

correo

Es una forma de

Tanto la \l/

Como \l/

1.-Pulsar en inicio

2.- Ingresar a yahoo

3.-Clic en la barra de menu
4.-Elegir correo
5.-Seleccionar buscar web.
6.-Crear cuenta nueva
7.-Llenar la informacién
8.-Pulsar en iniciar sesién

9.-Confirmacion de correo
y continuar.

5.-Se visualiza en |la
pantalla la bienvenida al
correo.

creado
y

4.-Seleccione

Verdadero o Falso
sobre adjuntar un
archivo en el correo.

J

1.-Ir a bandeja de entrada ( )
2.-Pulsar en borradores ()
3.-Pulsar redactar mensaje ( )

4.-Llenar solo el primer
casillero ()

5.-Pulsar en Spam ()
6.-Pulsar en Adjuntar ()

7.-Seleccionar enviar ()
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N3

DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS . 2 periodos semanales

UNIDAD DE TABAJO N° 1
ACTIVIDAD POR ETAPAS N°2: REDES SOCIALES
TEMA DE LA CLASE:

a) ¢Qué es una Red Social?

b) ¢Qué es Messenger?

c) Desarrollo de la comunicacion en msm.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computaciéon

Objetivos de la actividad:
¢ Mantener didlogos abiertos mediante la Red Social (MSM)

e Aplicar todas las herramientas de MSM.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo

e Internet

¢ Proyector de imagen.

e Poligrafiados

¢ Computador

¢ Diccionarios de computacion

¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se Indica a los estudiantes acercad del tema a tratarse en clase acerca de Rede sociales,
conceptos, terminologia y los pasos a seguir para su desarrollo (15 min).

- Pide a los estudiantes siga los procedimientos a seguir de acuerdo a la explicacion y
reconocimiento de las partes de una pantalla principal de MSM (20 min).

- Solicita la participacion de los estudiantes para que se mantenga entre ellos un bloc de
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comunicacion (20 min.).

- Pide a los estudiantes elaborar una propia agenda de contactos de todos los alumnos de
clase (15 min.)

- Evalla la clase dictada utilizando la técnica: tabla de clasificacion. (10min)

ESTUDIANTES

- Se recepta la informacion y se procede a aplicarla

- Se analiza cada una de las partes principales de MSM

- Através del proceso de secuenciacidn identifican los pasos a seguir en la elaboracién de un
bloc de comunicacion.

- A continuacion los estudiantes desarrollan su propia agenda de contactos.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
® Dirige a todos estudiantes para que participen.

® Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion de la
tarea asignada.

e Efectlia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el estudiante.
® Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion recopilada.
® Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacién:
¢ En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada del de una pagina web en internet
¢ Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacién activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoraciéon Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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REDES SOCIALES

Las redes sociales son estructuras sociales (las relaciones entre individuos) compuestas
de grupos de personas, las cuales estan conectadas por uno o varios tipos de relaciones,

tales como amistad, parentesco, intereses comunes 0 que comparten conocimientos.

Me explico: una red social no es mas que otra forma de comunicacién que tiene a
disposicion. Verdad que a veces se habla con la gente cara a cara, se relne, o bien

utiliza el teléfono? Pues unared social propone una nueva forma de comunicarse!
QUE ES MESSENGER?

Messenger, popularmente conocido como MSN, es un servicio de mensajeria instantanea
que actualmente, funciona bajo el nombre Windows Live Messenger. Es uno de los
servicios de mensajeria instantanea mas populares. Comenzé como MSN Messenger en
1999, y cambi6 su nombre a Windows Live Messenger el 13 de diciembre de 2005. Desde
el comienzo ha sufrido grandes cambios que lo han convertido en un servicio muy

completo y entretenido, lo que lo ha hecho uno de los favoritos en todo el mundo.
Caracteristicas de Messenger:

e La posibilidad de transferir archivos o incluso carpetas enteras entre los usuarios.

o De esa manera, las personas se pueden enviar fotos, canciones, documentos y
todo lo que deseen. Segun el tamafio del archivo es el tiempo de espera.

¢ En la misma conversacion se ve el estado de transferencia.

e Para prevenir que se transfiera algin virus en el proceso, Messenger tiene un
programa anti-virus, especialmente para esta caracteristica.

e Una de las caracteristicas mas atractivas es la videoconferencia. Por medio de
ella, los usuarios pueden usar camaras y micréfonos, para, no sélo comunicarse a
través de mensajes de texto, sino también con las propias imagenes, hablando
directamente. Esto se utiliza mucho para hablar con las personas en la distancia y
ver familiares o amigos que estan viviendo lejos; aunque también para iniciar
relaciones por este medio. Algunos paises incluso pueden hacer llamadas

telefonicas desde Messenger.
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¢ Ademas de todas las caracteristicas mencionadas, Messenger ofrece una serie de
aplicaciones mas, incluso juegos para retar a los amigos a través de este servicio
de mensajeria. Asi, muchos pueden pasar un buen rato, chateando y jugando a la

vVez.
APLICACION:

1° En el botdn Inicio hacer clic, escoger la opcién que se despliega en el mend Windows

Messenger
— _,\'3 Windows Messenger

ministrador

llustracién 26

2% Hacer clic en iniciar sesion con cuenta diferente

Para iniciar sesion con una
cuenta diferente, haga clic agqui.

llustracién 27

3° Se despliega un menu en el que indica ingresar el nombre del correo electrénico, la

contrasefa y luego pulsar en aceptar

Servicio de mensajernia de .NMET

Iricie r su cuenta de MET Pazsport para ver

Tuiz o = linea. man terer Conversaciones e
‘é& Iihea o recibin avisos

(=1

Dbterner una cuenta de MET Passport upacin

llustracion 28

4° Aparece una ventana que indica que se esta ejecutando o iniciando sesion

Iniciando sesidn...

llustracién 29
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Si desea que permanezca la direccibn en

automaticamente

Mt de MNE | Passport pars ver
FAREeET TR AC e S

Direceién de correo: € csmera Idacues tas@amail.com ~

Iniciar sesién automaticamen e

Obtener tina cusits de NCT Cassport JEREVERY

llustracion 30

msm hacer clic

en

iniciar sesién

5° Una vez que ya se ejecuta se despliega la ventana donde indica que contactos tiene y

guienes estan conectados, con los que podra empezar una charla.

llustracion 31

6° Enviar un mensaje instantaneo

A& Enviar mensaje inskantaneo

1 T L L L B T e = o

llustracién 32

7° Redactar o empezar una charla con la persona que esté en ese momento conectada,

ya que podra tener una conversacion con muchas personas a la vez

8 © Para salir de la aplicacion pulsar en la opcién cerrar sesion de la barra de menu.
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Evaluacién

1.- Complete la siguiente tabla de clasificacién.

1.-Expligue que es una Red

Social?

2.-Complete:

2.1.-Messenger comenzé con

el nombre de y el afio?

2.2.-Cambio su nombre en el

ano?

2.3.-Escrbir 4 caracteristicas

principales de Messenger:

3.-Segun la figura escribir a

que se refiere.

eLy

g

(#2060

Para iniciar sesidn con una
cuenta diferente, haga clic aqui.
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A& Enviar mensaje instantaneo
T TS
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N°4

DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TABAJO N° 1

ACTIVIDAD POR ETAPAS N°2: REDES SOCIALES
TEMA DE LA CLASE: RED SOCIAL MESENGER
o (Qué es Messenger y para qué sirve?

e ;Cbmo crear una cuenta de Messenger?

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computaciéon

Objetivos de la actividad:

e Crear y manipular una cuenta en Messenger
e Aplicacion de todas las herramientas del Messenger.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo

e Internet

s Proyector de imagen

e Poligrafiados

¢ Computador

¢ Diccionarios de computacion

¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente conceptos béasicos de lo que es la red social de Microsoft
Messenger (5 min.)
- A continuacién indica los pasos para el ingreso y creacioén de la red social Messenger
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mediante el uso de internet (20 min.).

- A continuacién solicita a los estudiantes crear una cuenta en Messenger (15).
- Evalda la clase dictada a través de una técnica: Diagrama de venn

ESTUDIANTES

- Se recepta la informacion indicada

- El estudiante procede con los pasos indicados al ingreso y desarrollo de la red social de

Microsoft Messenger

- El estudiante crea una cuenta en Messenger para asi reforzar lo aprendido

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que patrticipen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion

de la tarea asignada.

o [Efectla una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el

estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion

recopilada.

e Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

e Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de la red social

¢ Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacién activa en clase

Para la calificacion de cada actividad seréa de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental

(12 PUNTOS)

¢ Hechos y conceptos (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales (2 PUNTOS)
¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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¢, QUE ES MESENGER?

Messenger, popularmente conocido como MSN, es un servicio de mensajeria instantanea
gue actualmente, funciona bajo el nombre Windows Live Messenger. Es uno de los
servicios de mensajeria instantanea mas populares. Comenzé como MSN Messenger en
1999, y cambi6 su nombre a Windows Live Messenger el 13 de diciembre de 2005. Desde
el comienzo ha sufrido grandes cambios que lo han convertido en un servicio muy

completo y entretenido, lo que lo ha hecho uno de los favoritos en todo el mundo.

Windows Live Messenger fue creado por Microsoft y funciona con Windows XP, Windows
Vista, Windows 7, Windows Server 2003, Windows Server 2008 y Windows Movile. Como
servicio de mensajeria instantanea ofrece la posibilidad de comunicarse con personas de
todo el mundo, pero con muchas caracteristicas que hacen de esas conversaciones algo

mucho mas entretenido.

Messenger permite modificar la fuente para dar mas estilo al mensaje de cada persona.
También, se puede personalizar la pantalla, con colores y fondos diferentes. En la
pantalla, cada persona tiene un espacio en donde puede poner una foto que lo
represente; puede ser una foto personal o cualquier imagen para que los otros usuarios lo
vean en su ventana. Ademds, existen muchos emoticones, que son dibujitos que la
persona puede agregar en el texto o que puede enviar para representar estados de animo
0 simplemente para divertirse. También se pueden enviar zumbidos, sonidos y

animaciones. Asi, la comunicaciéon se hace mucho mas amena.

CARACTERISTICAS

e Messenger tiene una gran caracteristica, que es la posibilidad de transferir
archivos o incluso carpetas enteras entre los usuarios. De esa manera, las
personas se pueden enviar fotos, canciones, documentos y todo lo que deseen.
Segun el tamafio del archivo es el tiempo de espera. En la misma conversacion se
ve el estado de transferencia. Para prevenir que se transfiera algun virus en el
proceso, Messenger tiene un programa anti-virus, especialmente para esta
caracteristica.

e Una de las caracteristicas mas atractivas es la videoconferencia. Por medio de

ella, los usuarios pueden usar camaras y microéfonos, para, no sélo comunicarse a
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través de mensajes de texto, sino también con las propias imagenes, hablando
directamente. Esto se utiliza mucho para hablar con las personas en la distancia y
ver familiares o amigos que estan viviendo lejos; aunque también para iniciar
relaciones por este medio. Algunos paises incluso pueden hacer llamadas
telefénicas desde Messenger.

¢ Ademas de todas las caracteristicas mencionadas, Messenger ofrece una serie de
aplicaciones mas, incluso juegos para retar a los amigos a través de este servicio
de mensajeria. Asi, muchos pueden pasar un buen rato, chateando y jugando a la
vez.

e Messenger ofrece la posibilidad de organizar los contactos mediante listas,
también tiene carpetas para compartir y ademas, un sistema de informacién sobre
las dltimas noticias, estrenos cinematograficos, el tiempo y mucho mas.
Finalmente, tiene acceso directo a la cuenta de Hotmail y da una vista rapida de
los dltimos mensajes que han llegado. Y todo ha sido mejorado en la nueva

version 2009 de este gigante de Windows Live.

PASOS PARA CREAR LA CUENTA EN MESSENGER

1° En el botdn Inicio hacer clic y escoger la opcion que se despliega en el mend Windows
Messenger

:‘&5‘ Administrador

@

:&3 Windows Messenger

L I Para iniciar sesidn con una
cuenta diferente, haga clic agui.

llustracién 34
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3° Se despliega un menud en el que indica ingresar el nombre del correo electrénico, la

contrasefia y luego pulsar en aceptar
j J

[ Inisiar sesién autamsaticamente

Carcalar

Obtener una cusnta de MET Passport Ssuda

llustracion 35

4° Aparece una ventana en la que indica que se esta ejecutando o iniciando sesion

Iniciando sesién...

llustracién 36

En caso de ser la primera vez que ingresa a msm hacer clic en iniciar sesion
autométicamente

Servicio de mensajeria de .NET

Inicie sesidn con su cuenta de .MET Passport para wer

sus contactos en linea, mantener conversaciones en
Iimea v recibir avisos.

Direccién de cones: | €3 esmeraldacuestas@gmail. com ~|

Contrasefia |eecccccnccen |

Iniciar sesidn automaticamsnts

[ sceptar | [ Cancelar |
Ml solL
paspen ok LEE L
Obtener una cuents de MET Passport Auuds

llustracion 37

5° Una vez que ya se ejecuta se despliega la ventana donde indica que contactos tiene y
guienes estan conectados con los que podra empezar una charla.

llustracion 38
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6° Enviar un mensaje instantaneo

A Enviar mensaje inskankaneo
L g

— o L __ _ [C_ [ _ _

llustracién 39

7° Redactar o empezar una charla con la persona que esté en ese momento conectada,
ya que puede tener una conversacion con muchas personas a la vez.

8 © Si desea salir de la aplicacion elija la opcién cerrar sesion de la barra de menu.
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Evaluacién

1.- Complete el siguiente Diagrama de venn.

==
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N°5

DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA : Informatica Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TABAJO N° 1

ACTIVIDAD POR ETAPAS N°2: REDES SOCIALES

TEMA DE LA CLASE: RED SOCIAL BADOO

e ;Qué es Badoo y para qué sirve?
e ;CoOmo crear una cuenta de Badoo?

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

¢ Crear y manipular una cuenta en Badoo
e Aplicacion de todas las herramientas de Badoo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo

e Internet

¢ Proyector de imagen.

s Poligrafiados

¢ Computador

¢ Diccionarios de computacion

¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente conceptos basicos de lo que es la red social de Badoo (5 min.)

- A continuacion indica los pasos para el ingreso y creacion de la red social Badoo
mediante el uso de internet (20 min.).

- A continuacién solicita a los estudiantes crear una cuenta en Badoo (15min.).
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Evalla la clase mediante la utilizacién de la técnica activa: Cuadro sindptico (5min.).

ESTUDIANTES

Se recepta la informacion indicada

El estudiante procede con los pasos indicados al ingreso y desarrollo de la red social de
Badoo

El estudiante crea una cuenta en Badoo para asi reforzar lo aprendido

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

® Dirige a todos estudiantes para que participen.
® Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion de la

tarea asignada.

e Efectlia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el estudiante.
® Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion recopilada.
® Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de la red social
Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacién activa en clase

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

Valoracién Procedimental (12 PUNTOS)
Hechos y conceptos (4 PUNTOS)
Capacidades actitudinales (2 PUNTOS)

Presentacién de tareas, informes, exposiciones (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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¢ QUE ES BADOO?

Badoo es una popular red social o comunidad virtual de origen inglés. Tal como otras
redes sociales, este sitio permite que millones de personas se comuniquen Yy
permanezcan en contacto a través de mensajes, fotos y videos, pero ademas, esta
disefiado para que las personas se promocionen a si mismos y puedan conquistar
audiencias. Badoo es un sitio que crece diariamente y es uno de los mas populares de

Internet.

Badoo fue creado en Londres, Inglaterra en el afio 2006. Los responsables fueron unos
jovenes programadores y emprendedores tecnoldgicos. Su objetivo era desarrollar un sitio
Web social que traspasara las fronteras de ese pais, sin perder la cultura Unica de los
usuarios locales. También deseaban que las personas tuvieran la oportunidad de
compartir sus vidas y promocionarse a ellos y sus trabajos, para llamar la atenciéon de
otros usuarios de ese pais y de todo el mundo. Y ciertamente, Badoo se ha hecho muy
popular, llegando a estar dentro de las 100 paginas mas visitadas en el mundo de

Internet.
CARACTERISTICAS

¢ Registrarse en Badoo es totalmente gratuito.

e Puede decidir qué nivel de privacidad desea tener.

¢ Puede permitir que su perfil sea visto por todos los usuarios o0 s6lo por los amigos.

e También se puede subir fotos y videos, que se pueden compartir 0 usar como
apoyo de las cosas que escribe el usuario.

e Otra caracteristica popular de Badoo son los reportajes.

e Los usuarios pueden escribir sobre los que ellos deseen, un tema en particular,
Sus visiones, sus intereses, sus experiencias, entre otros. El texto puede ser
complementado con videos, fotos y asi expresar lo que se quiera de una manera
muy completa y llamativa.

¢ Badoo proporciona muchas herramientas para usar la creatividad en la seccién
reportajes.

¢ Badoo posee todas las herramientas para estar conectado con los amigos,
encontrar viejas amistades y conocer a nuevas personas, ademas de tener la

posibilidad de hacerse conocido y figurar. Badoo se esta haciendo cada vez més
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popular; actualmente, tiene mas de 14 millones de miembros de mas de 180

paises del mundo.

PASOS PARA SU CREACION
PRIMER PASO

Ingresar a la pagina mediante el internet con: www. badoo.com

<! Meet News People on Badoo, Make Friends, Chat, Flirt -

Archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramienkas — Ayuc
~ C 20 i [[E repepibadao.comy

llustracién 40

SEGUNDO PASO.
Se despliega una ventana donde indica formar parte de la red.
Hazte miembro f Entra con Facebook

|
APrimmera wer en Badoo? Hazle miembro de Badoo

llustracién 41

TERCER PASO

Elegir la opcion hazte miembro de Badoo y se desplaza esta ventana donde debera llenar
todos los campos.

jHazte miembro de Badoo!

Badoo es una comunidad privada con 128.5758.654 miembros activos
Para darte de alta, rellena este breve formulario

Direccian de email H

Macie pocré ver tu direccidn de s-mail

Maormhre |

Fecha de nacimiento |dia "‘ ‘mes V| |aﬁo M

Género O § Hombre O 4 Mujer

llustracién 42

CUARTO PASO

Luego de llenar los campos se despliega la ventana, indica que ingrese el nhombre y
claves ya creados.

113



Entrar en Badoo

Par favar, introduce tus datos de registro. Date de alta agui si

Direccian de email |

Contrasefa |

[ Recordarme

llustracion 43

QUINTO PASO

Ingresa a ser parte de esta red social donde se puede observar la cantidad de personas
a entablar una conversacion.

Entrar en Badoo

Por favor, introduce tus datos de registro. Date de alta

Direccian de emal  |esmeraldacuestas@gmail.com|

Contrasefia |

llustracion 44

SEXTO PASO.- Da la bienvenida

2

llustracion 45

SEPTIMO PASO

Observard las personas que en ese momento estardn conectadas con visualizar los
botones verdes y amarillos los que no estan conectados.

<8
Elvis, 30, Machala
Quiero quedar con una chica,
18-35

3 fotos

9 Ver a qué distancia esta.

a
Manuel, 25, Machala
Quiero tener una cita con una
chica, 18-30

o,

Dougl:
Machal
Quiero
18-35

chica, 2|

llustracién 46

OCTAVO PASO.- iniciar conversacion
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=) Badoo - Messenger - Mozilla Firefox

E’ http: ffusl . badoo. comfconnections/message/1 121566582

1‘ Carlosjme 37
1 Favorito
o -
Carlosjme — viernes, 07 och)
Y ius bebes cormo esta

llustracion 47

NOVENO PASO

Se puede mantener una conversacion con multiples personas al hacer clic en chaty tener
multiples amigos.

hola como estag]
> cranar [o=

llustracion 48
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Evaluacién

1.- Complete el siguiente cuadro sinoptico.

/'

1.- Qué esy para qué
sirve?

creado, el afio y por
quienes?

3. - Seleccione la
caracteristica correcta?

4.-Escriba el numero
del orden correcto de
los pasos para crear la
cuenta en Badoo.

2. - Explique en donde fue

a) Registrarse en Badoo es costoso.
b) Registrarse en Badoo es totalmente gratuito.

c) No permite subir fotos y videos, que se pueden
compartir o usar.

d) Permite subir fotos y videos, que se pueden
compartir o usar.

e) Badoo proporciona muchas herramientas para
usar la creatividad en la seccion reportajes

Indica a formar parte de la red.....
Ingresar a la pagina con: www. badoo.com.......
Aparecera una ventana para ingresar el nombre y claves ya creados......

Ingresa a ser parte de esta red social donde se puede observar la cantidad
de personas a entablar una conversacion.......

Elegir la opcion hazte miembro de Badoo y llenar los campos........
Iniciar conversacion.........

Observara las personas que en ese momento estaran conectadas con
visualizar los botones verdes y amarillos los que no estan conectados.........

Se puede mantener una conversacion con multiples personas al hacer clic
en chat y tener multiples amigos.........

Da la bienvenida.........
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N°6

DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracién
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TABAJO N° 1

ACTIVIDAD POR ETAPAS N°2: REDES SOCIALES

TEMA DE LA CLASE: RED SOCIAL SKYPE

¢, Qué es Skype y para qué sirve?
¢ Como crear una cuenta de Skype?

ETAPAS: Preparacion — Demostracidon-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:

Crear y manipular una cuenta en Skype
Aplicacién de todas las herramientas de Skype

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo

Internet

Proyector de imagen.

Poligrafiados

Computador

Diccionarios de computacion

Dispositivos de almacenamiento electrénicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

Presenta brevemente conceptos basicos de lo que es la red social de Skype (5 min.)

A continuacion indica los pasos para el ingreso y creacién de la red social Skype mediante
el uso de internet (20 min.).

A continuacion solicita a los estudiantes crear una cuenta en Skype (15min.).

Evalla la clase a través de la técnica activa: Arbol Radial (5min.).

117




ESTUDIANTES
- Se recepta la informacion indicada

- El estudiante procede con los pasos indicados al ingreso y desarrollo de la red social de
Skype
- El estudiante crea una cuenta en Skype para asi reforzar lo aprendido

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
® Dirige a todos estudiantes para que participen.

® Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion de la
tarea asignada.

® Efectlia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el estudiante.
® Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion recopilada.
® Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacién adecuada de las herramientas de la red social
o Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacion activa en clase

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoraciéon Procedimental (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales (2 PUNTOS)

e Presentacion de tareas, informes, exposiciones (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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RED SOCIAL SKYPE

Skype es un programa (una red de telefonia entre pares por Internet) que permite llamar

gratis a cualquier otro usuario de Skype, en cualquier parte del mundo. Fundada por los

suecos NiklasZennstr €m y JanusFriis.

Qué servicios ofrece?

Skype tiene todas las funciones de un teléfono tradicional, es mas facil administrar
las llamadas.

Afade contactos que usan Skype y teléfonos tradicionales.

Agrupar contactos bajo un nombre y compartirlos con mas usuarios.

Cuando no puede llamar, inicia un chat o envia un mensaje instantdneo a los
contactos.

Puede hablar hasta con 100 personas a la vez (conversacion de chat en grupo).
Video llamadas: Puede tener video llamadas (siempre y cuando que ambas
personas tengan camaras web).

Filtrado rapido y marcacién rapida: busca contactos de Skype, chats recientes y
contactos de Skype rapida y facilmente, y después introduce el nombre de usuario

de Skype para volver a llamar de inmediato.

Skype cifra en forma automatica las llamadas, conversaciones y transferencias de

archivos antes de enviarlas por Internet para que nadie pueda interceptar la llamada, las

conversaciones de texto o transferencia de archivos.

COMO CREAR UNA CUENTA:

Ingresar a www.Skype.com

1) Pulsar en la opcion para crear una cuenta

Crear una cuenta

llustracion 49
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2) Llenar los datos que solicita, pulsar aceptar y continuar

Escribe el texto anterior aqui*
ntorica ASSEMEBELY

5i, he leido v acepto las Condiciones de U

llustracion 50

3) Da la bienvenida con el nuevo nombre ingresado.

Bienvenido a Skype

Nombre de usuario éClvidaste tu nombre de usuario? 2Adn |

cachorrita_rica - contrag]
Crear |
Contrasefia £0lvidaste la contrasefia?

\_Iniciar sesién |

llustracién 51

4) Inmediatamente se puede chatear con amigos que estén conectados.

Bienvenido/a, Esmeralda

Esta es tu cuenta. Puedes ver. administrar y activar productos y caracteristicas

T P
I 7 i | Dig

llustracién 52

5) Pulsar en la opcién tener una conversacion gratuita.

llustracién 53
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Evaluacion

1.- Complete el siguiente arbol radial.
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PLAN DE UNIDAD DE TRABAJO N° 2

ANO 2011-2012 CB.T. COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO: COMERCIO Y ADMINISTRACION

CURSO: PRIMERO ESPECIALIZACION: CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION

UNIDAD DE TRABAJO: 2 MICROSOFT OFFICE GRAFICADOR PUBLISHER

AREA: TECNICO PROFESIONAL

UNIDAD DE TRABAJO: 2 | TIEMPO ESTIMADO: 15 Periodos | ACTIVIDADES PROPUESTAS: 1

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO: Manipular las herramientas de Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher): para el

uso de informacion, su procesamiento y presentacion.

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS
(Contenidos Organizadores)

HECHOS/CONCEPTOS
(Contenidos Soporte)

ACTITUDES, VALORES Y
NORMAS
(Contenidos Soporte)

Disefiar estrategias para el uso de las
tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para aplicarlas en el
desarrollo de actividades académicas.
Aplicar Procesadores de textos.

Elaborar distintas aplicaciones en Microsoft

Office (Excel, Powe Point, Publisher) para el

» [|niciar MS publisher

» Elementos de la pantalla de Publisher
= |nsertar cuadros de texto

* Incorporacion de imagenes

= Creacion de tablas

= Crear publicaciones con asistente (disefios)

Practicar los valores a
través del ejemplo, para
demostrar un cambio de
actitud social entre todos.
Incorporar normas de
orden y aseo en las
diferentes actividades, lo

cual permitirA mejorar la
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disefio hojas de texto, diapositivas, hojas
electronicas a través del uso de las
herramientas e instrucciones que dispone el
paquete.

Manipular herramientas gratuitas para la
elaboracion de blogs.

Orientar el proceso de formacioén cientifica y
tecnolégica por medio de la practica de
valores y actitudes propias del pensamiento
cientifico, para adoptar una actitud critica y
proactiva. Aplicar estrategias coherentes
con los procedimientos de la ciencia y la
tecnologia ante los grandes problemas que
hoy plantean las relaciones entre ciencia y

sociedad.

imagen y presentacion
del aula y colegio.
Contribuir a la
preservacion del medio
ambiente por medio de la
concienciacion de los
estudiantes  sobre la
importancia del cuidado
de la naturaleza

Valorar el trabajo
realizado eficazmente.
Interesarse por progresar
en los conocimientos
informaticos en el ambito
de usuario.

Cooperar en el trabajo en
equipo con actitud
tolerante y receptiva ante
las opiniones de los
demas.

Desarrollar el espiritu
patritico a través de

acciones sociales que
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permitan revalorizar
nuestro pais ante el

mundo.

CRITERIOS DE EVALUACION

Crear, disefar y publicar materiales de comunicacién y marketing de aspecto profesional.

Los siguientes parametros de evaluacién seran aplicables a: actividades de clase y extra clase, evaluaciones de unidades o
evaluaciones trimestrales (examenes).

Contenidos tedricos (conocimientos) sera el 40% que equivale a 8%, distribuidos de la siguiente manera:

La valoracion de los conocimientos (contenidos tedricos) de las evaluaciones escritas, investigaciones, trabajos escritos,
exposiciones, entre otros realizados acerca de los contenidos de las unidades de trabajo supondra el 30% (6 puntos).
Cumplimiento y presentacion de tareas , informes, exposiciones en el aula y extractase durante el desarrollo de las
actividades en forma puntual 10% (2 puntos)

Tipo procedimental, se evaluara las destrezas (actividades préacticas) que equivaldra al 60% de la nota (12 puntos).

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

el 50% (10 puntos) de la parte practica se evaluara de la siguiente forma:

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

Desarrollo de la practica (Realizacion de célculos, valores y porcentajes, trabajos e informes escritos, etc. 6 puntos)

Calidad en la entrega de los trabajos, exactitud en los célculos, etc. 2 puntos

Las capacidades actitudinales del estudiantado, tales como, el interés por el trabajo que esta desarrollando, el orden en el
puesto de trabajo, la forma de afrontar los problemas, tiempo de ejecucion, puntualidad, limpieza en el desarrollo, etc.
constituye el 10% (2 puntos)
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BIBLIOGRAFIA

SITIOS WEB
Www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm.
Centro de Tecnologia Informatica — Universidad de Navarra, MANUAL DE EORD, Madrid - Espafia, 2005;

www.unav.es/cti/manuales/Word/indica.html

Microsoft Word; 2005; www.monografias.com

www.aulaclic.es/access12003/t 2 1.htm
TECNOLOGIA INFORMATICA — CLASE DE COMPUTACION

www.wombat.doc.ic.ac.uk/foldoc/index.html

www.vebnovice.com

www.educar.org/revistas/clase

Curso: Curso de Office 2000 — Cursos y Master Portal Formativo. www.portalformativo.com/Curso -de-Office-2000-u_1 1786.html
CURSOS:

Word, Excel, Access, Programacién, Disefio

www.freetutorials.com

http://www.manualshop.com.ar

VICERRECTOR: FIRMA:
DIRECTOR AREA: FIRMA:
DOCENTE: FIRMA:
FECHA PRESENTACION: RECIBIDO:
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http://www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm
http://www.unav.es/cti/manuales/Word/indica.html
http://www.monografias.com/
http://www.aulaclic.es/access12003/t_2_1.htm
http://www.vebnovice.com/
http://www.educar.org/revistas/clase
http://www.portalformativo.com/Curso%20-de-Office-2000-u_1_1786.html
http://www.freetutorials.com/
http://www.manualshop.com.ar/

ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 1

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 2 | MICROSOFT OFFICE GRAFICADOR PUBLISHER

¢ Iniciar MS publisher

¢ Elementos de la pantalla de Publisher
¢ Insertar cuadros de texto

¢ Incorporacion de imagenes

e Creacion de tablas

e Crear publicaciones con asistente (disefios)

TOTAL PERIODOS 15 ACTIVIDADES 1 ACTIVIDAD DE 2

U.T. PROPUESTAS TRABAJO

UBICACION | Aulay TIEMPO ESTIMADO | 15 TIPODE Equipos =
Laboratorl_q de REALIZACION Individual CJ
computacion

MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

« Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electrénicos
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SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
5 Copias del 80
< Lectura reflexiva X X documento ,
o minutos
X
L
O
X Conformacion de equipos de trabajo _ 80
> B X X Propios del aula .
n Generacion de preguntas y respuestas minutos
o4
<
N
-
5): - Elaborar un mapa conceptual con los mismos 80
=0 equipos de trabajo. X X Propios del aula minutos
8 © Responden preguntas al docente y compafieros.
pd
O
O
pd
~Q .
Q Analizar el perfil profesional del empleado X X Propios del aula 80
@) administrativo. Cuadernos minutos
T
<
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SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

X3

%

Analizan los documentos entregados por el docente.
Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.
Reparte a cada estudiante el material bibliografico.

X3

8

X3

%

7
‘0

L)

X3

A5

Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

X3

¢

Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.

CRITERIOS DE EVALUACION:

+ Latarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.
+« Participa activamente en la puesta en comun.
+ Participa activamente en la formulacién de conclusiones.

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHADE RECIBIDO:
PRESENTACION
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N1
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPAS N° 1: MICROSOFT PUBLISHER
TEMA DE LA CLASE:
e Ingresar a Microsoft Publisher
¢ |dentificar el entorno de Microsoft Publisher
e Conocer las principales herramientas para el posterior desarrollo de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
¢ |dentificacion del entorno de Microsoft Publisher
e Utilizacién correcta de las herramientas.
Medios didacticos, tecnologicos y documentos de apoyo
¢ Internet
e Proyector de imagen.
e Poligrafiados
¢ Computador
¢ Diccionarios de computacion
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia / desarrollo de la actividad
PROFESOR
- Presenta brevemente Concepto de lo que es Microsoft Publisher (10min.)
- Seindica Terminologia desconocida (10 min.)
- Se procede a conocer las herramientas con las que se trabajara en las diferentes
aplicaciones. (10 min.)
- Através del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes identificar el entorno de
Microsoft Publisher (5 min.)
- Evalla la clase dictada a través de la técnica: mandala.(15min.)
ESTUDIANTES
- Receptan los conceptos de lo que es Microsoft Publisher.
- Proceden a conocer las herramientas con las que se trabajara en las diferentes aplicaciones.
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- Através del proceso de secuenciacion los estudiantes identificar el entorno de Microsoft
Publisher.
- A continuacién los estudiantes aplican algunas de las herramientas expuestas.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Dirige a todos estudiantes para que patrticipen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

e Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

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

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacién, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.

Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacién activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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MICROSOFT PUBLISHER

Es un programa de edicion o desktop publishing, con este programa podemos hacer
pequefios disefios para publicaciones. Posee herramientas Gtiles para la maquetacion de

boletines, tripticos, broshuers, hojas volantes, avisos entre otros.

Pasos de como ingresar a Microsoft Publisher: Inicio / Todos los programas/ Microsoft
Publisher.

d0dgzddcd00dodopdoeucedi B OC

o

llustracion 54

Esta es la primera ventana después de ingresar a Microsoft Publisher.

Barrz de titulo Barra de menus

o T

OSSN (e

Panel de categorias Panel de publicaciones
de plantilla recientes

Panel de categorias

llustracién 55

Se muestra en la parte izquierda un mena donde se encuentran todos los trabajos que
podras realizar.

coblar hoes,
Apiciac

i

= e Wi
Tarjetas che prosentackin

llustracién 56
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Empezar por la primera herramienta de la ventana que es anuncios.

llustracién 57

Aparecera la clase de papel a elegir para realizar el trabajo.

llustracién 58

Esta es la ventana que muestra el area de trabajo del anuncio.

QESEdI 8L 78

37 Toreos dapubinker | 44

B F0-0-S-6-S/mT 7 - QR @ gieiddy
I

| rormotn de publcaciin =
1 Opcanes de pignn
I Combinaciones deco- ¥
A7 Combinaciones de fo..
7 Opciomes de Aounca

Plantita

B BO0L .~ b HE &

L
?

llustracién 59

En la parte izquierda estan las opciones de cémo quieres la pagina.

Especifique los elementss que
ofrecs.

« espado para Ios slemertos:
« espacio para los elementos:
= espado para los elementos
« espaco para los elementos:

Nombre del
trabajo

Indique puntos de
referencia o zonas que
ayuden a identificar su
ubicacion.

Tel.: (355) 555 55 55

Titulo del
anuncio

Utilice este espacio para
describir el negocio, pro-
ducto, senicio o evento.
Expliquelas L
ventajas de = -
lo que Ed
ofrece.

Espacio para la fecha
yla hora del evento.

=\

Organizacion
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[ | Formate de pubhicacion  + x
oy
|5 | [ ) onciones de pagina

4

=

Objetos propuestos

loFERTA
ESPECIAL

\/

EBandera

Estalido con sombra

S & K [0

llustracién 60

Aqui se muestra la cantidad y la combinacién de colores que se pueden aplicar al
anuncio.

[Be Combinaciones de co...
Aplicar una combinacién de
colores

Wértice

Viajes ~

Crear nuesva combinacidn de colore:

llustracién 61

Aqui aparecera la gama de letras a aplicar.

= Combimaciones de fa.

Aplicar una combinacidn de
fuentes

Archivo -~
Georgia
Seorgia
Ospecto
Verdana
werdana
Base
Arial
Arial
Einaria
Verdana
Seorgia
Breve
Bodomni MT...
Franklin Gothic Baol v

Crear nueya combinacion de fuent

llustracién 62

Esta es la opcién de cémo quieres el tamafio de la presentacion del anuncio.
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_ Opciones de Anuncio

Plantilla

Agropuerto

Cambiar plantilla.. .

Tamafio de pagina

Cuadrado
5,08 x 5,02 cm

Cambiar tamario de pagina,

llustracién 63
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1.- Complete el siguiente organizador grafico mandala (Microsoft Publisher).

e iEscriba las
herramientas de la
ventana de
microsoft publisher?

.

eiQue se puede e iEnumere los pasos
realizar con este paraingresar a
programa? microsoft publisher?
1.-
x 3- 2 y
3.-
4.-
4.-
5.-
1.-
2.- 1.-
3.- 2.-
4 3. )

¢ Detalle 3 ejemplos
de disefos
publicitarios que
podemos realizar
con este programa.

J
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N2
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informéatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPAS N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:

e Elaboracion de calendarios en Microsoft Publisher
¢ Conocer las principales herramientas para la posterior realizacion de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de calendarios.
e Utilizacion correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo
e Internet
s Proyector de imagen.
e Poligrafiados
¢ Computador
¢ Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presentar brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indica un ejemplo con un modelo de calendario (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion del modelo. (15 min.)

- A continuacién solicita a los estudiantes que apliquen de las herramientas expuestas y
elaboren un nuevo disefio y complete la técnica activa de la piramide. (10 min.)
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ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher
- A continuacioén receptan el ejemplo con un modelo de calendario
- A través del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion del
modelo.
- A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran un nuevo disefio.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
o Dirige a todos estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.
e [Efectlda una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.
¢ Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.
¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
¢ Se ha resuelto un cuestionario de preguntas sobre los conceptos basicos estudiados.
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada del de una pagina web en internet
e Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.
Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)

¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO

137




Pasos pararealizar un calendario.
Ingresar a Microsoft Publisher y proceder al disefio de calendarios.

o e G O Tl Gowin Tt 7 Crobe wapramts S

el [rocu mcpurenns ) 1 x

Calendarios

Pigna oot  Tarar ksees + Tt s

[ -
R e s 0 Mo Ofkce e

it Do s

llustracién 64

Escoger el modelo de album de fotos como se muestra.

llustracién 65

Aqui cambiarés los datos como la fecha, la fotografia colores de fondo, letras.

llustracién 66
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Haz cambiado el modelo de calendario

llustracion 67

R )

Herramiertas Tabla Qrgenza Vemana 1 Escrba
BEF9-C-G-¢6- B

=0rgia 7 - N K §

T A R P R

sinrelleno

LI T Is
Ll |

s colres de releno...

Efectos de relenc..

£ Color de relleno de muestra

Elegir un tamafio distinto desde el modelo de categorias que se encuentra en la parte

izquier

da.

QFE @00/ /b & BE

: Formato de publicacién ¥ X

L Combinaciones de co...
[ A7 Combinaciones de fu... = |

_ Opciones de publicac... =

Plantilla
Aplicar una plantilla...

Tamafio de pagina

L

&5 (wertical)
14,8 x 21 cm

ambiar tamafio de pagina.

Buscar plantilas: |

|

llustracion 68

Quedando de esta manera:

llustracion 69

Tamarnios de pagina en blanco

Estandar » Anuncios » Correo electrdnico « Etiguetas de medios » Etiguetas de nombre » Etiquetas postales «
Ficha de division del cuaderna » Folietos » Otras etiquetas » Papel disefiada » Papel fotografica » Pastales « Pastel
Publicaciones pequefias « Sitios Web « Sobres » Tarletas de felicitacion = Tarietas de presentacion

A3 (horizontal)
42 % 29,7 cm

AS (wertical)
14,8 % 21 cm

A3 (vertical)
29,7 % 42 cm

=

1

A4 (horizontal}
29,7 x 21 cm

a4 (vertical}
21 % 29,7 o

A5 (horizorital}
21 % 14,8 cm

15

B4 (horizontal)
35,3 x 25 cm

—

BS (horizomtal)
25 % 17,6 cm

BS (vertical)
17,6 % 25 cm
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Ordenar los pasos para elaborar un calendario.

e Elegir un tamafio distinto desde el modelo de categorias que se encuentra en la
parte izquierda

¢ Ingresar a Microsoft Publisher y proceder al disefio de calendarios.

e Aqui cambiaras los datos como la fecha, la fotografia colores de fondo, letras.

e Haz cambiado el modelo de calendario

e Escoger el modelo de album de fotos.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N3
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNDIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPA N°1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:
e Elaboracion de boletines en Microsoft Publisher
¢ Conocer las principales herramientas para la posterior realizacion de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Aula

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para la creaciéon de boletines

e Utilizaciéon correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia / desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presentar brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indica un ejemplo con un modelo de boletin (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion del modelo expuesto. (15 min.)

- A continuacion solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
un nuevo disefio. (10 min.)

- Utiliza la técnica activa del diagrama de secuencia.

ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher
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- A continuacion receptan el ejemplo con un modelo de boletin.

- Através del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacién del
modelo.

- A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran un nuevo disefio.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Dirige a todos estudiantes para que participen.

Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

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

¢ En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

¢ Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher
¢ Trabajo individual y en equipos de trabajo.

¢ Participacién activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoraciéon Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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DESARROLLO:

Ingresar a Microsoft Publisher, ubicarse en la barra de opciones y escoger los
boletines/nuevo.

TTiniclo, [ fapobati g,

llustracién 70

Para la elaboracién de boletines seguir los siguientes pasos:

1. Escoger el modelo que desea aplicar

. firuLo pa BoLETin

llustracion 71

2. Inmediatamente se prosigue a llenar el boletin de acuerdo a la informacion que
tenga, cada seleccién en el mismo permitira modificar.

llustracion 72
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3. El'modelo de boletin tiene 4 lados o 4 caras en as que podra llenar informacion.

llustracién 73
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Completar el diagrama de secuencia con los pasos a seguir para la elaboracion de boletines en Publisher.

= ' [y Tp—
=i =
= : o
= 1.-Escoger el modelo que desea aplica == =.4
. . e = 3
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N4
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA : Informatica Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecndlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPAS N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:
e Elaboracién de catalogos en Microsoft Publisher
e Conocer las principales herramientas para la posterior realizacién de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de catalogos

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
¢ Dispositivos de almacenamiento electrénicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indica un ejemplo con un catalogo (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacidon solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion del modelo expuesto. (15 min.)

- A continuacion solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
un nuevo disefio. (10 min.)

- Evalda la clase mediante la utilizacion de la técnica: del mapa mental.
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ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher

- A continuacion receptan el ejemplo catalogo.

- Através del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion del
modelo.

- A continuacion los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran un nuevo disefio.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

o Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

¢ Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

o Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacioén:

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

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.

Identificacion y utilizacién adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacién activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
o Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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Pasos para elaborar un catélogo.

1.-Ingresar a Microsoft Publisher escoger la opcién de catalogos.

B ot Puninser S

2.-Escoger un disefio que prefiera y aplicar.

¥ ITitulo del catilogo

EiSubtitulo del catalogo

llustracién 75

3.-El catélogo tendra cuatro caras.

Oterta
especial

llustracion 76
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4.-En el boletin podras modificar la informacién ya que todas las areas que se encuentran
llenas son modificables y llenaras con la informacion.

Una vez elaborado imprimir:
Gm——

a
Lot

llustracién 77

Escoger la opcidn:

LI UL U puLieauion |y paps | Ll U i il

Mombre de impresara: |Enviar aCnehlate 2007

Cpciones de impresion

P

1

Folleto, plegado

Una pagina en
wverticalmente

cada hoja
Papel Crientacia
Tamafio! | carta F;' ) Werti
Origen:  |Carta ~| (@ Horiz
= |Tabloide |
Intervalo de g;lm | Copias
@ Todas |_ Mimero
e S b

llustracién 78

imprimir 2]
Configuraccn e pubkcacion y papel | Detalles e b mpresces
Nemmbre de ipeesors: [ Eoviar Creficts 2007 B [Frepedsie,.
Dpciones de mpresicn [ tmpriei & un grehive
— vistaprevia
napighaen  Mossco | Foleto, egado
caca foja ertcaimente _
Pase orireacin - (]
Temafie: | pg w| Oyortca _
CHGR Bl preceterminads v o

() Masirar el papel despyds de imprinir
[T ———

Invervalo ds phgnas

ST
separados por comas (por elemplo,
Tk

llustracién 79
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Complete el siguiente mapa mental.

L S G o ma——— -
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N5
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informéatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:

e Elaboracién de Curriculos en Microsoft Publisher
e Conocer las principales herramientas para la posterior realizacion de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de Curriculos
e Ultilizacién correcta de las herramientas.
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indica un ejemplo de un Curriculo (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion del modelo expuesto. (15 min.)

- A continuacioén solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
un nuevo disefio y complete la tabla de clasificacion. (10 min.)

ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher

- A continuacién receptan el ejemplo de Curriculo

- A través del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion del
modelo.
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- A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran un nuevo disefio.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

o [Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacién:

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

e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher
Trabajo individual y en equipos de trabajo.

¢ Participacién activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechosy conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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En la elaboracion de un curriculo se siguen los siguientes pasos:

1.- Ingresar a Microsoft Publisher, escoger la opcion Curriculos y seleccionar el disefio

curriculo vitae
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2.- Una vez escogido el disefio se trabajara en la modificacion de datos de acuerdo al

patrén seleccionado.

/s s aREECRE

gEE e W00,

llustracién 81

3.-Los datos seran reformados de acuerdo a la informacién en el curriculum vitae.

lera hoja

2da hoja

llustracion 83
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N6
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informéatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:

¢ Elaboracién de Diplomas en Microsoft Publisher
e Conocer las principales herramientas para la posterior realizacién de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para la creacion de Diplomas
e Utilizacién correcta de las herramientas.
Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacion se indica un ejemplo de un Diploma (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion del modelo expuesto. (15 min.)

- A continuacion solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
un nuevo disefio y complete la tabla de clasificacion. (10 min.)

ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher

- A continuacién receptan el ejemplo de un Diploma

- A través del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion del
modelo.
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- A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran un nuevo disefio.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

e Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

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

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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Pasos para elaborar diplomas.

1.-Ingresar a Microsoft Publisher, escoger la elaboracion de diplomas, seleccionar un
modelo y aceptar.

llustracion 84

2.-Al modelo escogido agregar los datos que necesitara en los campos a modificar.

llustracion 85

3.-Quedando de esta manera:

CURSO DE
CAPACITACION

SWIRGOWS INTERAIET ¥ HANT ENIPIENTO
S BECORAGION DE HGRAE

ESMERALDADE LOS ANHELES CUESTAS VALENCIA.

llustracion 86
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1. Clasificar las herramientas para elaborar un curriculo y un diploma.

CURRICULO DIPLOMA.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”

PLAN DE CLASE N7
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informatica Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDADPOR ETAPA N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:

e Elaboracién de Etiquetas en Microsoft Publisher
e Dominar las principales herramientas para la posterior realizacién de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacién de Etiquetas
e Utilizacion correcta de las herramientas.
Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
¢ Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indican ejemplos de Etiquetas (15 min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion de los modelos expuestos. (15 min.)

- A continuacion solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
los nuevos disefios. (10 min.)

- Evalla la clase a través del organizador grafico mandala.

ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher

- A continuacién receptan los ejemplos de Etiguetas
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A través del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion de

los modelos.

A continuacion los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad

elaboran nuevos disefos.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

e [Efectia una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

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

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

Identificacion y utilizacién adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad seréa de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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DESARROLLO:

1.- Para la creacioén de Etiquetas se realizaran los siguientes pasos:

llustracién 87

2.-En la barra de herramientas escoger Etiquetas, en los disefios expuestos seleccionar
un modelo y crear.

o I .

Maria Augusta Rengifo Susdrode toxto
., Quito-Ecuador
Av. La Prensa 5-40 y Granados

o @

llustracién 88

Estos datos son impresos en el sobre para correspondencia.

3.-Escoger otro modelo que es el envid.

3 tal - DWECOGN (8 COME0 » ENVio « REMItE « DSco « Casete « EUOUENE 0¢ 0D 0 DVD «
atdlogos Video « Producto « Cuadsma » Ex loes « [dentficaciin

Corea slectitrico

Curricuk
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i o " =
)

llustracién 89
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Este modelo de etiqueta también va en un sobre pero con mas descripcién de donde

proviene.

ECUASANITAS S.A.

nea ~Eandor
pal-Eauador

Maria Augusta Rengifo
Quito-Ecuador
Av. La Prensa 5-40 y Granados

llustracién 90

P

4.-Tiene otros modelos de etiqueta que se coloca en un cd o dvd.

%

llustracién 91

5.-Este disefio se aplicara dependiendo de la informacién en el cd o dvd.

ECUASANITAS S.A.

e -Eomder
G- Ecuador

L AUTOMOTRECION : 5. El Vendedor

2. METODOS/CE VENTA mas grande del

5. COMENTARIES .

IERRES 6. Técnicas nuevas
verta

4. ORIECIONES.

llustracién 92
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1.- Completar el mandala con la informacién obtenida.

1.-En la barra de herramientas escoger Etiquetas, en los disefios
expuestos seleccionar un modelo y crear.

2.-

3.-Tiene otros modelos de etiqueta que se coloca en un cd o
dvd.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N8
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N°2
ACTIVIDAD POR ETAPAS N° 1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:
o Elaboraciéon de Tarjetas de felicitacion, invitacion y presentacion en Microsoft
Publisher

¢ Dominar las principales herramientas para la posterior realizacion de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de Tarjetas
e Ultilizacién correcta de las herramientas.
Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Utiliza el organizador grafico de acciones.

- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)

- A continuacién se indican ejemplos de tarjetas de felicitacion, invitacion y presentacion (15
min.)

- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion de los modelos expuestos. (15 min.)

- A continuacioén solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
los nuevos disefos. (10 min.)

ESTUDIANTES

- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher

- A continuacién receptan los ejemplos de tarjetas de felicitacion, invitacion y presentacion.
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- Através del proceso de secuenciacion los estudiantes siguen los pasos para la creacion de
los modelos.
- A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad
elaboran nuevos disefos.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.
e [Efectia una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.
e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.
¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

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

e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
Identificacion y utilizacién adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher
Trabajo individual y en equipos de trabajo.

¢ Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad seréa de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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DESARROLLO:

Elaboracién de tarjetas de felicitacion:

- Ingresar a Microsoft Publisher escoger de las herramientas elaboracion de tarjetas de
invitacion/elegir el modelo a aplicar y /crear.
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Esta tarjeta tiene tres caras las cuales se remplazara con los datos que necesita.
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Tarjetas de invitacion:
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1.-Escoger una tarjeta de cumpleafios.

Esta tarjeta tiene 4 caras las cuales se modificara de acuerdo a la necesidad.

llustracién 97
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Portada Abierta
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Cerrada

llustracién 99

Tarjetas de presentacion:
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1.- Elaborar una tarjeta de presentacion con el disefio de planos inclinados:

SAUCES

B Cuzcvo oo

llustracién 102
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1.- Escribir los pasos para realizar, Tarjetas de felicitacion, invitacion y presentacion en los circulos de acciones.

REV L O00 kb uE BT
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”

PLAN DE CLASE N9
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informatica Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 2
ACTIVIDA POR ETAPA N°1: MICROSOFT PUBLISHER

TEMA DE LA CLASE:

e Elaboracion de letreros, membretes y menus en Microsoft Publisher
e Dominar las principales herramientas para la posterior realizacién de tareas.

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de letreros, membretes y menus.
e Utilizacién correcta de las herramientas
Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia / desarrollo de la actividad
PROFESOR
- Presenta brevemente las herramientas a aplicar en Microsoft Publisher (5 min.)
- A continuacion se indican ejemplos de letreros, membretes y menus en Microsoft Publisher
(15 min.)
- A través del proceso de secuenciacion solicita a los estudiantes sigan los pasos para la
creacion de los modelos expuestos. (15 min.)
- A continuacioén solicita a los estudiantes que apliquen las herramientas expuestas y elaboren
los nuevos disefios. (10 min.)
- Evalta mediante la utilizaciéon del organizador grafico tabla de clasificacion.
ESTUDIANTES
- Ingresan a Microsoft Publisher y se dirigen al area de trabajo y observan las herramientas a
aplicar en Microsoft Publisher
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A continuacion receptan los ejemplos letreros, membretes y menus en Microsoft Publisher
A través del proceso de secuenciacién los estudiantes siguen los pasos para la creacion de

los modelos.

A continuacién los estudiantes aplican de las herramientas expuestas y con su creatividad

elaboran nuevos disefos.
Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

¢ [Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

¢ Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

s Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacioén:

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

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.

Identificacion y utilizacion adecuada de las herramientas de Microsoft Publisher

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacién activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoraciéon Procedimental: (12 PUNTOS)
e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
o Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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DESARROLLO:

1.-Ingresar a Microsoft Publisher escoger el desarrollo de letrero/seleccionar un modelo a
aplicar y crear

[ ——— i X}

]| s planti: a

¥ Inicio [ mpeuseR

llustracién 103
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escriba aqui el elemento
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Cuadra de texto
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llustraciéon 104

2.-Elaboraciéon de Membretes:

llustracién 105
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Estos modelos de membretes se aplican a documentos de empresas publicas o privadas

llustraciéon 106

Elaboraciéon de mendus:

7 Inicio CTTCTE I LYo

llustracién 107

Este es el modelo que se escogera para modificar los datos de acuerdo a la necesidad
estos se aplica en los restaurants o locales de comida para seleccién de platos. Estos

menus tienen 4 caras

Portada Abierto Cerrado

Ilustracion 108 llustracion 109
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1.- Escribir los pasos en la tabla de clasificacién, para elaborar letreros membretes y
menus

LETREROS
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PLAN DE UNIDAD DE TRABAJO N° 3

ANO

2011-2012

C.B.T.

COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ

BACHILLERATO TECNICO:

COMERCIO Y ADMINISTRACION

CURSO: PRIMERO ESPECIALIZACION: CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION

MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION

UNIDAD DE TRABAJO: 3 MICROSOFT OFFICE: EXCEL Y POWER POINT

AREA: TECNICO PROFESIONAL

UNIDAD DE TRABAJO: 3 | TIEMPO ESTIMADO: 34 Periodos ACTIVIDADES PROPUESTAS: 3

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO: Manipular las herramientas de Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher): para el uso de

informacién, su procesamiento y presentacion.

CONTENIDOS

PROCEDIMIENTOS
(Contenidos Organizadores)

HECHOS/CONCEPTOS
(Contenidos Soporte)

ACTITUDES,

VALORES Y

NORMAS
(Contenidos Soporte)

Disefiar estrategias para el uso de las

tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para aplicarlas en el desarrollo
de actividades académicas.

Aplicar Procesadores de textos.

Elaborar distintas aplicaciones en Microsoft

Office (Excel, Power Point, Publisher) para el

MICROSOFT OFFICE: EXCEL (19 periodos)

= Reconocimiento de los elementos de la
ventana de Excel

= Introduccion de datos en una hoja de calculo

= |ntroduccién de formulas

» Funciones logicas

Practicar los valores a través
del ejemplo, para demostrar
un cambio de actitud social
entre todos.

Incorporar normas de orden y
aseo en las diferentes
actividades, lo cual permitira

mejorar la  imagen vy
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disefio hojas de texto, diapositivas, hojas
electronicas a través del uso de las
herramientas e instrucciones que dispone el
paquete.

Manipular herramientas gratuitas para la
elaboracion de blogs.

Orientar el proceso de formaciéon cientifica y
tecnoldgica por medio de la practica de valores
y actitudes propias del pensamiento cientifico,
para adoptar una actitud critica y proactiva.
Aplicar estrategias coherentes con los
procedimientos de la ciencia y la tecnologia ante
los grandes problemas que hoy plantean las

relaciones entre ciencia y sociedad.

MICROSOFT OFFICE: POWER POINT
(15 periodos)

Conceptos basicos

Crear una presentacion
Guardar una presentacion
Abrir una presentacion
Tipos de vistas

Trabajar con diapositivas
Las reglas y guias

Manejar objetos

Trabajar con textos
Trabajar con tablas
Trabajar con gréficos
Trabajar con organigramas
La barra de dibujo

Insertar sonidos y peliculas
Animaciones y transiciones

presentacion del aula vy
colegio.

Contribuir a la preservacion
del medio ambiente por
medio de la concienciacion
de los estudiantes sobre la
importancia del cuidado de la
naturaleza

Valorar el trabajo realizado
eficazmente.

Interesarse por progresar en
los conocimientos
informéticos en el &mbito de
usuario.

Cooperar en el trabajo en
equipo con actitud tolerante y
receptiva ante las opiniones
de los demas.

Desarrollar el espiritu
patritico a través de
acciones sociales que
permitan revalorizar nuestro

pais ante el mundo.
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CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Crea, disefia y publica materiales de comunicacion y marketing de aspecto profesional.

Los siguientes parametros de evaluacion seran aplicables a: actividades de clase y extra clase, evaluaciones de unidades o evaluaciones
trimestrales (examenes).

¢ Contenidos tedricos (conocimientos) sera el 40% que equivale a 8%, distribuidos de la siguiente manera:

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

e Cumplimiento y presentacion de tareas , informes, exposiciones en el aula y extractase durante el desarrollo de las actividades en
forma puntual 10% (2 puntos)

Tipo procedimental, se evaluara las destrezas (actividades practicas) que equivaldra al 60% de la nota (12 puntos).

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

e el 50% (10 puntos) de la parte practica se evaluara de la siguiente forma:

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

e Desarrollo de la practica (Realizacién de célculos, valores y porcentajes, trabajos e informes escritos, etc. 6 puntos)

¢ Calidad en la entrega de los trabajos, exactitud en los calculos, etc. 2 puntos

e Las capacidades actitudinales del estudiantado, tales como, el interés por el trabajo que esta desarrollando, el orden en el puesto
de trabajo, la forma de afrontar los problemas, tiempo de ejecucion, puntualidad, limpieza en el desarrollo, etc. constituye el 10% (2
puntos)
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e BIBLIOGRAFIA

SITIOS WEB
www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm.
Centro de Tecnologia Informatica — Universidad de Navarra, MANUAL DE EORD, Madrid - Espafia, 2005;

www.unav.es/ctiimanuales/Word/indica.html

Microsoft Word; 2005; www.monografias.com

www.aulaclic.es/access12003/t 2 1.htm

TECNOLOGIA INFORMATICA — CLASE DE COMPUTACION
www.wombat.doc.ic.ac.uk/foldoc/index.html

www.vebnovice.com

www.educar.org/revistas/clase

Curso: Curso de Office 2000 — Cursos y Master Portal Formativo. www.portalformativo.com/Curso -de-Office-2000-u_1 1786.html
CURSOS:

Word, Excel, Access, Programacion, Disefio

www.freetutorials.com

http://www.manualshop.com.ar

VICERRECTOR: FIRMA:
DIRECTOR AREA: FIRMA:
DOCENTE: FIRMA:
FECHA PRESENTACION: RECIBIDO:
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ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 1

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 3 MICROSOFT OFFICE EXCEL

= Reconocimiento de los elementos de la ventana de Excel

Introduccién de datos en una hoja de calculo

Introduccién de formulas

» Funciones logicas

TOTAL PERIODOS 19 ACTIVIDADES 1 ACTIVIDAD DE 1

U.T. PROPUESTAS TRABAJO

UBICACION | Aulay TIEMPO ESTIMADO | 19 TIPODE Equipos =
Laboratorl_(? de REALIZACION Individual 1
computacion

MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

+ Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electrénicos
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SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
E Copias del 80
o < i documento
H_J S Lectura reflexiva X X minutos
X
w
Q
X Conformacion de equipos de trabajo _ 80
W B X X Propios del aula .
L Generacion de preguntas y respuestas minutos
L
24
<
N
-
5( - Elaborar un mapa conceptual con los mismos
FOo equipos de trabajo. X X Propios del aula mir?L?tos
E)J © Responden preguntas al docente y compafieros.
pd
O
O
z
Q :
2 Analizar el perfil profesional del empleado X X Propios del aula 80
@) administrativo. Cuadernos minutos
o
<
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SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

X3

%

Analizan los documentos entregados por el docente.
Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.
Reparte a cada estudiante el material bibliogréfico.

X3

8

X3

%

X3

8

X3

A5

Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

X3

¢

Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.

CRITERIOS DE EVALUACION:

)

+ Participa activamente en la puesta en comun.

% La tarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.
X
+ Participa activamente en la formulacién de conclusiones.

*

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHA DE RECIBIDO:
PRESENTACION
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N1
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT OFFICE EXCEL

TEMA DE LA CLASE:;
¢ Reconocimiento de los elementos de la ventana de Excel

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 19 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad de reconocimiento de los elementos de la ventana de Excel.

e Utilizacién correcta de las herramientas..

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia / desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Excel y realizar los procedimientos que le solicita ( 20 min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)

ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para abrir y guardar un
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documento de Excel.

A continuacion los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.
Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion

de la tarea asignada.

o [Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que

estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién

recopilada.

o Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacioén:

¢ En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han

aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

e Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.

¢ |dentificacion y utilizacion adecuada de Excel.
¢ Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacién activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental:

(12 PUNTOS)

¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO

183

realiza el




EXCEL
La hoja de célculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno de
Windows cuya finalidad es la realizacion de calculos sobre datos introducidos en la
misma, asi como la presentacién de estos valores en forma grafica.
RECONOCIMEINTO DE LOS ELEMENTOS DE LA VENTANA DE EXCEL

La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, que muestra sus componentes
fundamentales, asi se conocera los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general) puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué

elementos quiere que se vean en cada momento, como se verad mas adelante.

(] el - Litwal - MWigrenof Excel <
Y & cann AN ™ omfm]® S ceew N =- AF
i - : 1 Z
Pepar | WM oA E e A O OE RS S 9 o F e e : e e
| AL - = =
A B c (2] F (<) H 1 L3 L L j'

A

11
1z
13
14
1s

4 b b Mol o Hok? | Heojad ] ]

Usta i O 0 100 (= *

llustracion 110

Elementos de Excel

La ficha Archivo

Al hacer clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte

superior izquierda de la pantalla, se desplegard un menu donde se

podra ver las acciones que se podra realizar sobre el documento,

Anrucia

23 oepcones
B sanr

llustracién 111 incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como se
ve en la Cinta de opciones.
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Contiene dos tipos basicos de elementos:

- Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones, ocupando toda la
superficie de la ventana Excel. Como Informacién o Imprimir. Al situar el cursor sobre las
opciones de este tipo observara que tienen un efecto verde oscuro. El color permanecera

al hacer clic para que sepas qué panel esta activo.

- Los que abren un cuadro de didlogo. Como Abrir, o Guardar como. Al situar el cursor
sobre las opciones de este tipo observara que tienen un efecto verde claro. El color sélo
permanece mientras el cursor esta encima, ya que al hacer clic, el propio cuadro de

dialogo abierto muestra el nombre de la accién en su barra de titulo.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsar ESC o hacer clic en otra

pestafia.

Las barras

@La barra de titulo

DbroT e Mhcrosoft Bxcel =@ |—?»3—”

llustracion 112

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Cuando se crea un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo

guarde y le dé el nombre que quiere. En el extremo de la derecha estan los botones para

Minimizarl.i| maximizar @ y cerrar @

@Labarra de acceso rapido

1]

(@ d
llustracion 113

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como

) ¥

Guardar H, Deshacer o Rehacer* .
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Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quiera. Para ello
hacer clic en una opcion y aparecera marcada. De igual forma, si vuelve a hacer clic sobre
ella se eliminara de la barra. Si no encuentra la opcion en la lista que te propone, puedes

seleccionar Mas comandos.

AFLEGE
e e |-

& cali

lizar barra de herramientas de acceso rapido

&
¢ N
Portapap..

D10
=

o
v

| Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente
Aprir archivo reciente

Mds comandos...

0wy e w e

Mastrar debajo de la cinta de opeiones

llustracion 114

La cinta de opciones

m Inicia Brict el Dizefio de pAgina Fhimulas Ciatos Revisar Wista Complementas derabat =2 ﬁ = g £

£ Calibri - 11 v W gy General - ::_-E_F:l'“;lo condicional = g=intetar = E - *_[7 }}
o' N & §- Ay EESGE- 5% mw ig% Dar farmato como tabls = 3% Eliminar = El . J-,j.; .

[y - Lirdenar LISLAT
) H~ & A iFEE B 32 = = Estilos de celda = el Formato = | ZA* y fitrar = selace onr -

llustracién 115

La 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,
se accede a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y

Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando se trabaja con determinados elementos, aparecen otras de forma
puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras se tenga seleccionado un
grafico, se dispondra de la ficha Herramientas de gréaficos, que ofrece botones

especializados para realizar modificaciones en los gréficos.

- Es posible que en la versién que tengas instalada en tu equipo de Excel 2010 visualizar

otras fichas con mas opciones. Esto sucede porque los programas que tiene instalados
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en el ordenador son capaces de interactuar con Excel, si estan programados para ello,

afiadiendo herramientas y funcionalidades.

Si tienes instalada la version profesional de Acrobat, para crear documentos PDF. Es muy
probable que en tu programa Excel aparezca una ficha llamada Acrobat que incluya
herramientas (tiles como crear un PDF a partir de la hoja de céalculo o exportar como PDF

y enviar por e-mail.

Create Preferences ©  Create and Create and Send
PDF Atach to Email For Review

Create Adobe PDF | Create and Email| Review And Comment

llustracion 116

Esta integracion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin
momento quieres ocultar o inhabilitar alguna de estas fichas, puedes hacerlo desde el

menu Archivo > Opciones > Personalizar

- Pulsando la tecla ALT entraras en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o

conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcién sin la necesidad del

raton.
L&l 7= TS YT LEAIGL = [VIIILRTL CALE e ————
b - | . -
m Inicia Ingertar Dysenio de pagina Formulas Datos RExisar Wista Complementos Arrabat = ﬁ = @ Z23
A o Bl = 1 I 5 | R M K| ¥
.y Talibri =11 - = =% |gg @ General - [ Formato conditional 5= Insertar - E - _-*1.,-( }j
la- N K & Ay EEE S -'_1} * % 000 [ Darformato como tabla = | 3% Eliminar - a . L
r — - . Qrdenar  Buscary
F B - & i v iE EE e 30 =0 Extilas de celda - E_llF-'.l"'H!ﬂ * | L2" yfiltrar = seleccionar -

artapap Estilo Celdas Modifica

llustracion 117

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con ndmeros
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla
ALT.

- Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se ocultara, para disponer

de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que
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vuelva a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas

desde el botdn con forma de flecha, que encontraras en la zona derecha superior ¥ .

@La barrade formulas

E22 - Je i

llustraciéon 118

Muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde esta situado. Cuando

vaya a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente.

@La barrade etiquetas

4 4 » M| Hojal / Hoja2  Hoja3d .~ ¥J

llustracién 119
Permite el movimiento por las distintas hojas del libro de trabajo.

@ Las barras de desplazamiento

{ u | )

llustracién 120

Permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente

hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratdén, o hacer clic en los triangulos.

@Labarra de estado
l IF" I:IIII II.II II.II
iy | E00 o (-——4
llustracién 121
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 +
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y -. También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se

visualiza el libro).
La ayuda
Se tiene varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

@Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante:

vi@o @ R

llustracién 122

@ Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecerd la ventana de

ayuda desde la cual tendra que buscar la ayuda necesaria.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N2
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecndlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS . 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT OFFICE EXCEL

TEMA DE LA CLASE:
¢ Introduccién de datos en una hoja de célculo

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 19 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la introduccién de datos en una hoja de calculo.

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Excel y realizar los procedimientos que le solicita ( 20 min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)
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ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura
- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos
documento de Excel.

a seguir para abrir y guardar un

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.
- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién

de la tarea asignada.

o Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el

estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién

recopilada.
¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del

Evaluacion:

estudiante.

e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

¢ Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada de Excel.

o Trabajo individual y en equipos de trabajo.

¢ Participacion activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental:

(12 PUNTOS)

s Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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EXCEL

INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o formulas. En

todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se va a introducir los datos y teclear los datos que

desea introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puede

observar en el dibujo siguiente:

Al - K & Jr | Estoesunaprueba

A B C D E
1 |Esto esuna prueba

llustracion 123

Para introducir el valor en la celda puede utilizar cualquiera de los tres métodos a

continuacion:

@INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la

gue se encuentra justo por debajo.

@TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda
activa cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsa la FLECHA

DERECHA sera la celda contigua hacia la derecha.

@CUADRO DE ACEPTACION: Es el boton ¥ de la barra de formulas, al hacer clic
sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo

la misma.
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Si antes de introducir la informacién cambia de opinién y desea restaurar el contenido de
la celda a su valor inicial, pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton
Cancelar * de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con

el valor que tenia.

Si ha introducido mal una férmula posiblemente aparezca un recuadro dando informacion
sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que dice y

aceptar la correccion o no.

Otras veces la formula no es correcta y no avisa, pero aparecera algo raro en la celda,

comprobar la formula en la barra de férmulas para encontrar el error.

@ En ocasiones, es posible que sea necesario introducir varias lineas dentro de una
misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se
valida el valor y se pasa a la celda inferior. Para que esto no ocurra deberd pulsar
ALT+INTRO.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o

mas tarde, después de la introduccion.

Si aln no se ha validado la introduccidon de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porgue equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea maodificar, Seleccionar la celda
adecuada, después activar la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o ir directamente a

la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecera el punto de insercion o cursor al final de la misma,

ahora es cuando podra modificar la informacion.
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Después de teclear la modificacion pulsar INTRO o hacer clic sobre el botdn Introducir v

Si después de haber modificado la informacién cambia de opinidn y desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o
hacer clic sobre el boton Cancelar * de la barra de formulas. Asi no se introducira los

datos y la celda muestra la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, seleccionar la celda y

escribir el nuevo valor directamente sobre ésta.
Tipos de datos
En una Hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podra introducir son:

@VALORES CONSTANTES.- es decir, un dato se introducira directamente en una celda.

Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto

@FORMULAS.- es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de
datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de célculo
como +, -, *, /, Sen, Cos, entre otros. En una férmula se pueden mezclar constantes,
nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la

barra de formulas y debe empezar siempre por el signo =.
Errores en los datos

Cuando introduce una formula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.

Dependiendo del tipo de error puede que Excel alertara o no.

@Cuando alerta del error, el cuadro de didlogo que aparece tendra un aspecto similar al

que ve en el gréfico:
Microsoft Office Excel

Error en la férmula introducida. éDesea aceptar la correccidn propuesta?

y =A3

» Para aceptar |a correccidn, haga dic en 5i.
« Para cerrar este mensaje y corregir la formula manualmente, haga dic en Ma.

s [ e |

llustracion 124
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Aparecera una posible propuesta que podra aceptar haciendo clic sobre el botén Si o

rechazar utilizando el boton No.
Dependiendo del error, mostrar4 un mensaje u otro.
@Podra detectar un error sin que alerte cuando aparece la celda con un simbolo en la

F
esquina superior izquierda tal como esto: oj,

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como ©que permitird saber mas

sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un

cuadro u otro, siendo el méas frecuente el que aparece a continuacién:

1 '#.ENOMBRE?.|® .

2 Error de nombre no valido
i Ayuda sobre este error

5 IMostrar pasos de célculo..
6 Ornitir error

llustracién 125

Este cuadro dice que la férmula es incoherente y deja elegir entre diferentes opciones.
Posiblemente el error sea simplemente que la formula de la celda no tiene el mismo
aspecto que todas las demas férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta y todas

las demas sumas).
Si no sabe qué hacer, dispone de la opcion Ayuda sobre este error.

Si lo que quiere es comprobar la formula para saber si hay que modificarla o no, podra

utilizar la opcion Modificar en la barra de férmulas.
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Si la férmula es correcta, se utilizara la opcién Omitir error para que desaparezca el

simbolo de la esquina de la celda.

@Puede que al introducir la férmula aparecerd como contenido de la celda #TEXTO,

siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

###### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza

una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como

puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#:; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no estéa disponible para una funcién o férmula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.
#iNULO! cuando se especifica una interseccidén de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd& ademas un

L
. Lo . #DIv/o! .
simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se

utilizard como ha visto anteriormente.

Ejercicio paso a paso:

Objetivo.

Practicar la introduccién de los distintos tipos de datos de Excel 2010, tanto valores como

formulas.
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Ejercicio paso a paso.

@ Empezar a trabajar con valores constantes.

1 Si no tiene abierto Excel 2010, abralo para realizar el ejercicio.

2 Se situard en la celda Al y escribira 1995

3 Pulsa la tecla INTRO

Este es un dato de tipo namero, y por defecto Excel lo alinea a la derecha.
4 Se situara en la celda A2 y escribira 1.995 y pulsar la tecla INTRO.

Los nimeros se pueden escribir con o sin punto de miles. Excel también lo alinea a la

derecha.
5 Se situara en la celda A3 y escribira 1995,12
6 Pulsa FLECHA ABAJO

nn

Excel por defecto admite como simbolo decimal la coma "," y sus reglas corresponden a
las de cualquier numero decimal. Observara también que al pulsar FLECHA ABAJO como
con la tecla INTRO, se introducira el valor de A3 y automaticamente el cursor se

posicionara en la celda inferior.
7 Escribird 12345678901234 en la celda A4
8 Pulsa FLECHA ABAJO

Si el nimero no cabe en la celda, Excel lo visualizara con formato Exponencial, aparecera
1,23457E+13 que equivale a 1,234567*10".

9 Escribira -2950 en la celda A5
10 Pulsa INTRO

Para introducir un valor negativo, basta con escribir el signo "-" delante del valor numérico.
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11 Se situara en la celda A6 y escribira (2950)

12 Pulsa INTRO

Excel también lo tomara como un valor numérico negativo y lo modificara por -2950 tanto

en la celda como en la Barra de Férmulas.

13 Se situara en la celda A7 y escribira 12%

14 Pulsa INTRO

Excel también permitird introducir un nimero como un porcentaje, realmente 12%

equivale a 0,12.

15 Se situara en la celda A8 y escribira 12,7%

16 Pulsa INTRO

Excel también admite decimales en los porcentajes, pero en la celda le asignara dos

digitos para los decimales.

17 Se situara en la celda A9 y escribira 1200€

18 Pulsa INTRO

Excel visualizar4 en la celda el valor tal como se introdujo, afiadiendo el punto de los
miles, pero en la Barra de Formulas el valor serq 1200, recuerda que para comprobar el
valor en la Barra de Férmulas basta con volver a situarse en la celda y mirar arriba en la
Barra de formulas. El simbolo monetario (€) debera escribirse correctamente, sino Excel

lo tomara como dato tipo texto y lo alineara a la izquierda.

19 Se situara en la celda A10 y escribe 12/12

20 Pulsa INTRO

Al introducir la fraccion 12/12; Excel lo tomara como una fecha y visualizara la fecha

correspondiente a la fraccion introducida. Para escribir una fraccion, hay que colocar
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delante un 0 y un espacio en blanco. Si no deja el espacio en blanco, Excel lo tomara

como un texto.

Como el valor introducido no es correcto, para sustituirlo por otro valor basta con situarse

sobre la celda a modificar e introducir el nuevo valor

Operaciones con archivos

Las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y cerrar
podr4 manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de trabajo de Excel.

Basicamente todas estas operaciones se encuentran en el menud Archivo.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empieza a crear un libro de trabajo y quiere recuperarlo en otra ocasion para
modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre éste, tendra que

almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, 0 se guarda una copia

de uno existente.

2. Guardar. Cuando guarda los cambios que haya realizado a un archivo, sobre
escribiéndolo.

@ Para almacenar el archivo asignandole un nombre:

Hacer clic el menu Archivo y elegir la opcién Guardar como...

I o msertor  Diseiio depigina
| Guardar .,
Informacion
[E5 Abrir -
=
[ cerrar B

llustracion 126
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

18

19

2

»

x
7

llustracion 127

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de
archivo su antiguo nombre, si pulsa el botdbn Guardar, sin indicar una nueva ruta de
archivo, modificara el documento sobre el cual esta trabajando. Por el contrario si quiere
crear otro nuevo documento con las modificaciones que ha realizado, sin cambiar el

documento original tendra que seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde grabara el trabajo. Para ello deberd utilizar el explorador que

se incluye en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres poner al archivo.

Y por ultimo hacer clic sobre el boton Guardar.

@ Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:

g
(]| = |

Inicio  Insertar

‘ HGuardar l\‘5 |

B Guardar como

= Abrir

llustracién 128
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Seleccionar la opcién Guardar del menu Archivo.

O bien, hacer clic sobre el boton Guardar = ge Ia Barra de Acceso Réapido. También

podra utilizar la combinacion de teclas Ctrl + G.

Si tratara de guardar un archivo que aln no ha sido guardado nunca, aparecera el cuadro
de didlogo Guardar como... que nos permitird darle nombre y elegir la ruta donde lo va a
guardar.

Cerrar un libro de trabajo

Una vez que haya terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no
estar utilizando memoria inatiimente. La operacion de salir de un documento recibe el

nombre de Cierre del documento. Se puedra cerrar un documento de varias formas.

@Una de ellas consiste en utilizar el mend Archivo

m Inico  Insetar  Disefio d
| Guardar
Inforn
[ Guardar como
&5 Abrir 3
F
K

llustracion 129
Seleccionar el mend Archivo y elegir la opcion Cerrar.
En caso de detectar un archivo al cual se realizara una modificacion no almacenada,

Excel avisara de ello mostrando un cuadro de dialogo que dara a escoger entre tres
opciones:

Micrasoft Excel {&J

/ | iDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?
Si elige "Mo guardar”, habra una copia reciente del archivo disponible temporalmente.
Obtener més informadon

Guardar l [uoguardar ] l Cancelar

llustracion 130
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- Cancelar: El archivo no se cerrara.

- Guardar: Se guardara los cambios y luego se cerrara el archivo. Si alin no se habia

guardado aparecera el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacion.

- No guardar: Se cerrara el archivo sin guardar los cambios realizados desde la Ultima vez
gue guardo.

@Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar £ de la barra de mend, que esta justo

debajo del boton que cierra Excel.

Si lo que cierra es la aplicacion, ya sea desde el menu mo desde el boton Cerrar

@, se cerrara todos los libros que tenga abiertos, en caso de que esté trabajando
con méas de uno. El funcionamiento sera el mismo, si algun libro no ha guardado los

cambios se mostrara el mismo cuadro de didlogo para preguntar si quiere guardarlos.
Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entra en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, por ejemplo si
ya esta trabajando con un documento y quiere crear otro libro nuevo. Esta operacion se

denomina Nuevo.
Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, debera seguir los siguientes pasos:

@ Seleccionar el menud Archivo y eligir la opcidon Nuevo.

Inicio Insg

e Guardar

MNuevo " 4

llustracion 131

@O bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.

Se mostrard, a la derecha del mend, un conjunto de opciones:

202



- Librol. - Microsoft Excel
m Inido  Insertar  Disefiodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista
| Guardar ’
Plantillas disponibles Libro en blanco
& Guardar como
&5 Abrir @ micio
[ cerrar B Y
Informacién % U- g
Reciente Libro en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas  Nuevo a partir de
recientes ejemplo edstente
Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com >
Imprimir = i - PR - b \
—! = — — - = -
= | e V V
Guardar y enviar Z FHEHE - &
Agendas Calendarios Cartas Disefio defondo  Formularios Informes Informes de
Ayuda gastos
) Opciones =1 — = - i - \
g —7 — —7 =
> / / /
8 salir J F3 | |4 / |/ / |4 / ‘t,—‘
Inventarios Listas Mis categorias  Office Mobile Planes Recibos j
— \ Crear
Vo @ ) £ 4 Vs
Tarjetas de Presupuestos Facturas Programadores  Diapositivasy Projects Programaciones
felicitacion presentaciones

de PowerPoint

Hojas de horas

llustracion 132

Lo habitual ser& seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuacién hacer

clic en Crear, en el panel situado mas a la derecha.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N3
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informéatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3

ACTIVIDAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT OFFICE EXCEL
TEMA DE LA CLASE:

e Introduccién de féormulas

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 19 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la introduccion de féormulas.

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet

Proyector de imagen.

Poligrafiados

Computador

Diccionarios de computacién

Dispositivos de almacenamiento electrénicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Utiliza el organizador grafico mapa conceptual.

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Excel y realizar los procedimientos que le solicita ( 20 min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)

ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura
- Se analiza el documento entregado.
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- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para abrir y guardar un
documento de Excel.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

e [Efectia una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada de Excel.
o Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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EXCEL
INTRODUCCION DE FORMULAS

¢ Son expresiones que se utilizan para realizar calculos o procesamiento de valores,
produciendo un nuevo valor que serd asignado a la celda en la cual se introduce

dicha formula.

e Por lo general, intervienen valores que se encuentran en una o mas celdas de un
libro de trabajo.

e Para introducir una férmula en una celda, se debe escribir el signo igual (=) que le

indica a Excel que los caracteres que le siguen constituyen una féormula.

Tipos de datos.

Los distintos tipos de datos gue puede introducir en las celdas de una hoja de calculo:
Valores Constantes

Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un namero, una fecha

u hora, o un texto.

@NUMEROS

Para introducir niameros puede incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos

especiales+-()/% E e . Pts.

Los signos (+) delante de los nimeros se ignoran, y para escribir un nimero negativo éste

tiene que ir precedido por el signo (-).

Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un ndmero negativo, lo

cual es tipico en contabilidad.

El caracter E o e es interpretado como notacién cientifica. Por ejemplo, 3E5 equivale a
300000 (3 por 10 elevado a 5).
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Se puede incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como constantes.

Cuando un numero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si al finalizar un nimero se escribe Pts, Excel asigna formato Moneda al nimero y asi se

vera en la celda, pero en la barra de formulas desaparecera dicho simbolo.

Si introduce el simbolo % al final de un nimero, Excel lo considerard como simbolo de

porcentaje.

Si introduce fracciones tales como 1/4, 6/89, debe escribir primero un cero para que no se

confundan con nimeros de fecha.

Si un ndmero no cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a

anotacion cientifica.

Por defecto los nUmeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

@FECHA U HORA

Para introducir una fecha u hora, tiene que escribirla de la forma en que desea que

aparezca.

Al igual que los niumeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también

aparecen alineados a la derecha en la celda.

Cuando introduce una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, solo sera
necesario introducir los dos ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que
no estén comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberd introducir el afio

completo.

Ejemplos:

1/12/99 1-12-99 2:30 PM 14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031

@TEXTO
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Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto
puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en

la impresora. Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda podra utilizar todas las adyacentes que estan en blanco a
su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se almacenara Unicamente en la primera
celda.

El texto aparecera, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.
Férmulas.

Es una secuencia formada por valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones, u

operadores.

Una férmula es una técnica bésica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones

con los datos de las hojas de célculo como *,+,-,Sen,Cos, entre otros.

En una formula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y

funciones. La formula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.

Los distintos tipos de operadores son :

ORDEN DE LAS OPERACIONES EN LAS FORMULAS
() Operaciones entre paréntesis.

% - Porcentajes.
A Potenciacion.

* | Multiplicacion y division.

+-Suma y resta

llustracion 133
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ARITMETICOS

Se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + - * [/ % ~

OPERADORES ARITMETICOS

Realizan operaciones | sicio DESCRIZCION
matematicas basicas,
combinan y producen -
resultados numéricos. Resta 0 oegacicn, rests

* Maltiplizacidn

+ Suma

5 Jorventaje

funcidn exponencial

Dividido }

P

llustracion 134

TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo:

RELACIONALES para comparar valores y proporcionar un valor logico (verdadero o falso)

como resultado de la comparacion. Ejemplo: < > = <= >= <>
OPERADORES RELACIONALES
Estos operadores son | grexo | pescrRIPCION
utilizados para
producir valores I b
logicos, es decir, > |Mayor aque
FALSO 0 < .Mr:nur.' gue
VERDADERO.
S>= Mayor o igual
<= Menor o 1igual
<> Diferente de
p
i

llustracién 135

REFERENCIA indica que el valor producido en la celda referenciada debe ser utilizado en la formula.
En Excel pueden ser:
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Operador de rango indicado por dos puntos (), se emplea para indicar un rango de celdas. Ejemplo:
Al:G5

Operador de union indicado por una coma (,), une los valores de dos o0 mas celdas. Ejemplo: A1,G5

Crear Férmulas
Para introducir estas férmulas se puede seguir el siguiente procedimiento.
e Seleccionar la celda en que desee introducir la formula.
e Escribir el signo igual (=)
e Escribir la férmula.
e Presionar ENTER.

EJEMPLOS DE FORMULAS

=128+345. Suma 128 y 345.
=5,25"2. Halla el cuadrado de 5,25.

=A1+23. Suma al valor que contiene la celda A1 el
numero 23.

llustracion 136
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N4
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecndlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N°3
ACTIVIDAD POR ETAPA N°1: MICROSOFT OFFICE EXCEL

TEMA DE LA CLASE:
¢ Introduccién de funciones logicas

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 19 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la introducciéon de formulas l6gicas.

e Utilizacion correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet

Proyector de imagen.

Poligrafiados

Computador

Diccionarios de computacién

Dispositivos de almacenamiento electrénicos

Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Excel y realizar los procedimientos que le solicita ( 20 min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)

- Evalla la clase dictada a través de la técnica: Mapa conceptual.

ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura
- Se analiza el documento entregado.
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- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta
- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para abrir y guardar un

documento de Excel.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.
- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion

de la tarea asignada.

e [Efectia una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el

estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion

recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:

e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

¢ Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

¢ Identificacién y utilizacion adecuada de Excel.
o Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.
Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental:

(12 PUNTOS)

e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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EXCEL
FUNCIONES LOGICAS
Las funciones son formulas predefinidas que proporciona Excel, las cuales ejecutan
célculos utilizando los valores especificados (denominados argumentos) en un orden

determinado, para producir un nuevo valor o grupo de valores.

ESTRUCTURAS DE LAS FUNCIONES

Todas las funciones incluidas en Excel tienen la siguiente estructura:

¢ Nombre (arg 1;arg 2;...... ;arg n).

¢ La estructura de una funcién comienza por el nombre de la funcién, un paréntesis
de apertura, los argumentos de la funcién separados por punto y coma y un
paréntesis de cierre.

¢ Los argumentos es una lista de valores separados por punto y coma (;), y pueden

ser nimeros, referencias de celda, texto entre comillas, entre otros.

FUNCION SUMA

Se encargar de sumar los valores definidos
como argumentos.

Su sintaxis es:
SUMA(arg1;arg2;...argn)
SUMA(rango)

llustracién 137

Seguir las siguientes reglas:
1) Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

2) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejar espacios

antes o después de cada paréntesis.

3) Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), féormulas o funciones.
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4) Los argumentos deben de separarse por ";".

Ejemplos: =SUMA(A1:C8)

El operador ":" identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas

entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior sera equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcioén.

Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden tener funciones anidadas

dentro de la férmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigpnométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, logicas, de base de datos, de busqueda, referencia y de

informacion.

EJEMPLOS FUNCION SUMA
=SUMA(2,3,10, 24). Suma 2 + 3 + 10 + 24.

=SUMA(A2,A4, A10). Suma los valores de las
celdas A2, A4 y A10).

=SUMA(B1:B6). Suma todos los valores que
hay en las celdas B1 hasta B6.

llustracion 138

214



OTRAS FUNCIONES MATEMATICAS

SUMAR.Sl(rango; criterio). Suma los valores gque cumplan con una
condicidn.

RESIDUO{numero;num_divisor). Devuelve el residuo o resto de la
division entre nimero y nium_divisor.

POTENCIA({niumero;potencia). Calcula el resultado de elevar un nimero
a una potencia indicada.

PRODUCTO(nGmero1;numerc2; ...). Multiplica todos los nimeros que
ﬁguran como argumentos y devuelve el producto.

COCIENTE{numerador.denominador). Devuelve la parte entera de una
division. Use esta funcion cuando desee descartar el residuo de una
divisién.

REDONDEAR(numero;num_decimales). Redondea un nimero al
numero de decimales especificado. A

llustracion 139

Insertar funcién

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda, pero Excel
dispone de una ayuda o asistente para utilizarla, y asi nos resultara mas facil trabajar con

ellas.

Si quiere introducir una funcién en una celda:

1 Se situara en la celda donde quiere introducir la funcion.
2 Seleccionar el mena Insertar.

3 Elegir la opcion Funcién...

K

O bien, hacer clic sobre el botén de la barra de herramientas.

Apareceré el cuadro de dialogo de la derecha.

n rango de celdas.

llustracion 140
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4 En el recuadro Categoria de la funcion tendréa que elegir a qué categoria pertenece la

funcion.
Si no esta muy seguros, podra elegir Todas.

5 En el recuadro Nombre de la funcién hay que elegir la funcion que desea al hacer clic

sobre ésta.

Observa como conforme selecciona una funcion, en la parte inferior aparecera los

distintos argumentos y una breve descripcién de ésta. El boton E proporcionara mas
informacion.

6 Hacer clic sobre el boton Aceptar.

nimero

nimero

llustracion 141

Justo por debajo de la barra de formulas aparecera el cuadro. En este caso se eligira la
funcion SUMA.

7 En el recuadro Namerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera

una celda o rango de celdas tipo A1:B4. Para ello, hacer clic sobre el boton ﬂpara que el
cuadro se haga mas pequefio y pueda ver toda la hoja de calculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO
para volver al cuadro de dialogo.
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8 En el recuadro Namero2 habra que indicar cual serd el segundo argumento. Sdlo en
caso de que existiera.

Si introduce el segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi

sucesivamente.

9 Cuando tenga introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

En la barra de herramientas existe el boton Autosuma .que permite realizar la funcién

SUMA de forma mas répida.

Ejercicio 1: Precipitaciones

1.- Empezar un nuevo libro de trabajo.

2.- Crear un modelo para obtener una serie de estadisticas sobre los dias con
precipitaciones en diferentes poblaciones durante el afio 1999. El modelo lo tiene a

continuacién, teniendo en cuenta que las celdas de color azul contienen formulas.

M2 DIAS COM PRECIPITACIONES
AMNO 1999
Madrid Barcelona “Yalencia Sevilla Bilban Maximo flinirmo
12 16 14 9 20 20 9
10 18 12 8 22
11 15 =] = 15
15 15 10 10 15
10 10 =) 10 15
=] 7 10 & 9
5 ] 1 = 53
a a K] 3 7
Septiembre 11 10 10 5 20
Octubre 15 14 20 g 28
Moviernbre 20 18 15 11 18
Diciembre 18 15 10 13 19
20
3]
|
143
0 39173032
FPromedia 11 216EREY

llustracion 142

3 Guardar el libro en la carpeta Mis documentos del disco duro, con el nombre de Precipitaciones.
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4 Cerrar el libro.

Ejercicio 2: Vendedore

S

1.- Empezar un nuevo libro de trabajo.

La divisibn de ventas de una empresa necesita hacer un seguimiento continuo de las

ventas obtenidas por los vendedores para el primer cuatrimestre del afio. Los datos

serviran para obtener informacién sobre las ventas de cada mes y para decidir la forma de

actuar.

El jefe de ventas quiere tener un modelo que muestre los resultados de los vendedores

con sus correspondientes totales por mes y por vendedor.

Ejercicio 2: Vendedore

S

2.- Crear el modelo que tiene a continuacion, teniendo en cuenta que las celdas de color

azul contienen férmulas.

YEMNTAS POR VENDEDORES Y MESES EM EL PRIMER CUATRIMESTRE

YEMDEDORES Enern Febrerno Marzo Ahril Suma Promedin
|
Fablo Ortiz Casarmayor 1620000 1800000 1800000 2160000 7380000 1845000
Maria Doma Llana 1000000 1600000 1750000 2000000
Miguel Angel Paz Fayos 1530000 1700000 2000000 2150000
Ana Lozan Flaso 950000 1200000 1100000 1600000
Suma 000000
“Yenta maxima 1530000
“Yenta minima 50000

llustracion 143

3.- Guardar el libro en la carpeta Mis documentos del disco duro, con el nombre de Vendedores.

4.- Cerrar el libro.
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1.-Completar el siguiente mapa de conceptos utilizando las palabras claves del recuadro.

cinta de opciones, autosuma, barra de formulas, celdas, barras de desplazamiento, texto, barra de etiquetas, barra de

estado, légicas, financieras, recientes, métodos para introducir datos, la ficha archivo, hora y fecha,

MICROSOFT EXCEL

Es

Aplicacion integrada en el entorno de Windows cuyafinalidad esla realizacion
de calculos sobre datos introducidos

ELEMENTOS DE LA VENTAMNA DE EXCEL

TIPOS DE FORMULAS

1.

Intro

2. Teclas de mavimiento

3.

Cuadrode aceptacion
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ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 1

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 3 | MICROSOFT OFFICE POWER POINT

¢ Conceptos basicos

e Crear una presentacion

¢ Guardar una presentacion
e Abrir una presentacion

e Tipos de vistas

e Trabajar con diapositivas

TOTAL PERIODOS 15 ACTIVIDADES 2 ACTIVIDAD DE 1

U.T. PROPUESTAS TRABAJO

UBICACION | Aulay TIEMPO ESTIMADO |7 TIPODE Equipos =
Laborator[q de REALIZACION Individual I
computacion

MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

« Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electrénicos
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SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
5 Copias del 80
r < Lectura reflexiva X X documento ,
o minutos
X
L
O
X Conformacion de equipos de trabajo _ 80
> B X X Propios del aula .
n Generacion de preguntas y respuestas minutos
o4
<
N
-
5): - Elaborar un mapa conceptual con los mismos 80
=0 equipos de trabajo. X X Propios del aula minutos
8 © Responden preguntas al docente y compafieros.
pd
O
O
pd
~Q .
Q Analizar el perfil profesional del empleado X X Propios del aula 80
@) administrativo. Cuadernos minutos
T
<
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SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

X3

%

Analizan los documentos entregados por el docente.
Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.
Reparte a cada estudiante el material bibliogréfico.

X3

8

X3

%

X3

8

X3

A5

Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

X3

¢

Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.

CRITERIOS DE EVALUACION:

+ Latarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.
+« Participa activamente en la puesta en comun.
+ Participa activamente en la formulacién de conclusiones.

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHADE RECIBIDO:
PRESENTACION
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ACTIVIDAD ENSENANZA APRENDIZAJE N° 2

ANO LECTIVO 2011-2012 | C.B.T COLEGIO TECNICO ALFREDO ALBORNOZ ZANCHEZ
BACHILLERATO TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
ANO PRIMERO ESPECIALIZACION CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
MODULO: INFORMATICA APLICADA A LA EDUCACION
AREA: COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRABAJO 3 MICROSOFT OFFICE POWER POINT
o Las reglas y guias
) Manejar objetos
o Trabajar con textos
) Trabajar con tablas
o Trabajar con graficos
) Trabajar con organigramas
o La barra de dibujo
o Insertar sonidos y peliculas
) Animaciones y transiciones
TOTAL PERIODOS | 15 ACTIVIDADES 2 ACTIVIDAD DE 1
U.T. PROPUESTAS TRABAJO
UBICACION | Aula y TIEMPO ESTIMADO | 8 TIPO DE Equipos =

computaci

Laboratorio de

on

REALIZACION Individual .
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MEDIOS DIDACTICOS, TECNOLOGICOS Y DOCUMENTOS DE APOYO

s Texto de la unidad, Lecturas selectas, Cuaderno de trabajo, Pizarra, Tiza Liquida, equipos electronicos

SECUENCIA Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

ACTORES
FASE ACTIVIDADES RECURSOS TIEMPO
ESTUDIANTE MEDIADOR
E Copias del 80
x < Lectura reflexiva X X documento _
Lo minutos
X
L
O
X Conformacion de equipos de trabajo _ 80
W B X X Propios del aula .
o Generacion de preguntas y respuestas minutos
L
o4
<
N
-
g - Elaborar un mapa conceptual con los mismos 20
=0 equipos de trabajo. X X Propios del aula minutos
'd)J © Responden preguntas al docente y compafieros.
pd
O
@)
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Analizar el perfil profesional del empleado
administrativo.

APLICACION

Propios del aula
Cuadernos

80
minutos

SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD POR PARTE DEL PROFESOR:

K/
0‘0

X3

S

X3

8

X3

S

X3

8

X3

S

Analizan los documentos entregados por el docente.

Conforman equipos de trabajo entre estudiantes.

Reparte a cada estudiante el material bibliogréafico.

Expone tedricamente: a través de mapas conceptuales del documento.
Recoge lo realizado por los alumnos y verifica el trabajo realizado.
Realiza una puesta en comun de la actividad realizada.

CRITERIOS DE EVALUACION:

La tarea se presenta en tiempo, forma y contenidos correctamente.

o
+ Participa activamente en la puesta en comun.
o3

Participa activamente en la formulacion de conclusiones.

VICERRECTORA: FIRMA:
COORDINADORA FIRMA:
DE AREA:

PROFESORA: FIRMA:
FECHADE RECIBIDO:
PRESENTACION
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N1
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 1: MICROSOFT OFFICE POWER POINT

TEMA DE LA CLASE:
¢ Conceptos basicos
e Crear una presentacion
¢ Guardar una presentacion
e Abrir una presentacion

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para la creacion de una presentacion, guardar y abrir.

e Utilizacion correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo
¢ Internet
Proyector de imagen
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
¢ Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)

- Evalla la clase dictada a través de la técnica: Mapa semantico.
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ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para abrir y guardar un
documento de Power Point.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién

de la tarea asignada.

o Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el

estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion

recopilada.
¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del

Evaluacion:
En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
Identificacion y utilizacion adecuada de PowerPoint.
Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

Valoracién Procedimental:

estudiante.

(12 PUNTOS)

s Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO

227




POWER POINT
CONCEPTOS BASICOS

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

ideas de forma visual y atractiva.
Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:

+ En la ensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
e La exposicion de los resultados de una investigacion.

¢ Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia.

e Presentar un nuevo producto.

e Y muchos mas...

En definitiva siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para

captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podra crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad
ya que incorpora gran cantidad de herramientas que permitiran personalizar hasta el
ultimo detalle. Podra controlar el estilo de los textos y de los parrafos, insertar graficos,

dibujos, imagenes. También es posible insertar efectos animados, peliculas y sonidos.

Elementos de la pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion se presenta.
Ahora conocerd los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera mas
facil entender
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Haga clic para agregar titulo

8
9 7 6

Hagd dic para agregar notas

Dispostiva L gel Tema de Office ¢ Espanol (alfab. internacional) BEET 4% (- + ;_J

llustracion 144

La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que hay
disponibles, de modo que debera tomar las imagenes del curso como un recurso

orientativo, que puede no ser idéntico a lo que vera en la pantalla.

Se ha incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que se familiarice con
los nombres de cada uno, para que siga faciimente la explicacion, ya que se suelen

utilizar estos términos.

Las caracteristicas de cada elemento.

1. En la parte central de la ventana es donde visualizard y creara las diapositivas que
formaran la presentacién. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas

gue forman parte de una presentacion, es como una pagina de un libro.

2. El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que va creando con su

numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si selecciona su pestafa
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= %1, Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera

inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo central para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso répidolﬂ—l' H9-0 *contiene, normalmente,
las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas son Guardar, Deshacer (para
deshacer la dltima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos
deshecho). Es importante que utilice con soltura estas herramientas, ya que lo mas

frecuente cuando trabaja, pese a todo, es equivocarse Yy salvaguardar el trabajo.

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando,
ademés del nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones
minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno

Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una
franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en

PowerPoint. Se organiza en pestafas que engloban categorias logicas.

6. Al modificar el zoom, podra alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor
detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en el area de trabajo.
- Puede pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada serd el
tamafio real, 100%). Se abrirA una ventana donde ajustar el zoom deseado.
- O bien podra deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado,
arrastrandolo.

7. Con los botones de vistas |/E/52 8 = podra elegir el tipo de Vista en la cual quiere
encontrarse segun convenga, por ejemplo puede tener una vista general de todas las
diapositivas que tiene, también podra ejecutar la presentacion para ver como queda, entre

otros.

8. El Area de notas sera donde afiadira las anotaciones de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indica podra hacer

gue aparezca cuando imprima la presentacion en papel.
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Haga clic para agregar notas

llustracién 145

9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero de

diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.
CREAR UNA PRESENTACION

A continuacion dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco

y partiendo de una plantilla.
e Crear presentacion en blanco.

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint. Por defecto se muestra
una presentacion en blanco con la que podra trabajar. Sin embargo también podra
crearla de forma explicita si, por ejemplo, ya esta trabajando con otra. Para ello al hacer
clic en Archivo>Nuevo. Seleccionar la opcion Presentacién en blanco y pulsar el botén

Crear de la derecha.

En las imagenes siguientes podra ver el apartado Nuevo con las opciones descritas y el

resultado final, es decir, la presentacion en blanco.

Plantillas y temas disponibles Presentacién en blanco

&t Inicio

Presentacién en
blanco

-
Plantillas de s j
ciemple

<
Mis plantillas Mueve a partir de
existente

Plantillas de Offic.. +
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@ = Presentacionl - Microsoft PowerPoint = = =

IXCONLR| | nicio | Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista & (@

E ] =) &=~ & I3 i S

=l g By | N & S S e = :
Pegar Nueva 3 . s Dibujo | Edicién
- 7 diapositiva~ = | 4 7 Aa A a7 | % > >

Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

o = x

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| Haga dlic para agregar notas

Diapasitival del | Temade Office’ | Espafiol (alfab. internacional) | |Eles e = 41 (=0 () (3

llustracion 146

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones dispondra
de dos cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de ahi tendra que afadir

contenido o diapositivas nuevas y todo lo demas.

¢ Crear presentacion a partir de una plantilla.

Las plantillas son muy Utiles porgue generan una presentacién base a partir de la cual es

mucho mas sencillo trabajar. Es decir, adelantan trabajo.

ara utilizar plantillas los pasos son muy similares. Al hacer clic en Archivo>Nuevo, pero

esta vez seleccionara la opcién Plantillas de ejemplo. Aparecera un listado de plantillas,

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clisico

- @ mico » Plant¥as de ejemplo

Album de fotos clésico Album de fotos moderno

L

COmﬁm Crear

llustracion 147
simplemente seleccionara la mas apropiada y pulsar Crear.
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Observarad que en la parte de la derecha aparecera una vista previa de la plantilla

seleccionada, que correspondera con la primera diapositiva, es decir, la "portada”.

En este caso elegira la plantilla Album de fotos clasico y este es el resultado:

ALBUM DE FOTOS CLASICO

&2
= |

Diapositiva7 de 7 | ‘Tema de Office” | <4  Espafiol (alfab. internacional) | |[B|288 @ 2 41% (=)0 +) £39 ﬂ

5r

A

llustracién 148

Se trata de una presentacion con 7 diapositivas, como podra observar en el area de
esquema de la izquierda. Cada diapositiva tiene unos elementos distintos, pero siempre

guardando un estilo y una teméatica comun.

Y esto es s6lo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de la presentacion

en blanco, posteriormente podrd ir afiadiendo elementos y diapositivas.

El uso de las plantillas es muy practico, sin embargo hay que tener en cuenta que las que
vienen como ejemplo en la instalacién son sélo unas pocas. Para conseguir mas debera
descargarlas desde la pagina Office.com, donde podra encontrar muchas y diversas
plantillas gratuitas. Si dispone de conexion a internet podra hacerlo directamente desde

PowerPoint.
GUARDAR UNA PRESENTACION

Guardar es una tarea fundamental. Obviamente, si realiza un trabajo es para conservarlo
y por lo tanto debera guardar la presentacién como un archivo almacenado en el equipo.

Pero también es fundamental que guarde las modificaciones a medida que va trabajando,
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Herramienkas =
———

porque si ocurre un error en el sistema o se va la luz eléctrica se evitara tener que rehacer

las cosas.

Guardar es tan sencillo como al hacer clic en Archivo>Guardar o hacer clic en el boton =l

de la barra de acceso rapido. También dispondra del atajo de teclado CTRL+G.

Si es la primera vez que guarda la presentacion debera indicar donde quiere guardarla y
bajo qué nombre. El resto de veces que guarde, como el archivo ya se habra creado, lo

unico que el sistema hara es ir actualizando su contenido.

@La primera vez que guarde se muestra una ventana similar a la siguiente (variara en

funcién de la versiéon de Windows que utilice):

Guardar como E]@
Guardar en: ) EIEMPLOS ~ @ -0 X CaEd-
s, Docurnentos

3 recientes

@ Escritario

: s
= documentas
M PC

& ) Mis sikios de
3 red

Mombre de archiva: | prassntacionl . pptx -

Guardar como Hpo: | peecentacian de PowerPaint (*.pptx) -

Cancelar

llustracion 149

El archivo con la presentacién se guardard en la carpeta que estd visualizando, es decir,
en la que tiene abierta. En la imagen de ejemplo se guardara en la carpeta Ejemplos del
curso. Observara que en la parte superior se indica la ruta de dicha carpeta y que desde
el panel izquierdo podréa explorar las carpetas del equipo para situarte en la que desee. Es
interesante observar y recordar dénde se guardan los archivos de trabajo, asi como
hacerlo de forma organizada. Si es necesario se pueden crear carpetas desde la opcién

Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un modo mas apropiado.
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Ademas de tener en cuenta dénde, también es importante saber con qué nombre se
guarda. Para ello debera escribir el nombre deseado en el cuadro de texto Nombre de

archivo.
Ya s6lo quedara pulsar el botén Guardar.

Por defecto se creard un archivo del tipo Presentacion de PowerPoint, que tiene la
extension pptx. Si por cualquier motivo quiere guardar la presentacion con otro formato,
por ejemplo el formato antiguo (PowerPoint 97-2003), lo Unico que deberad hacer es
modificar el tipo de archivo, seleccionando el adecuado de la lista desplegable que hay

justo debajo del nombre de archivo.
@ Guardar cambios sobre un archivo ya creado.

El efecto que tendra pulsar la opcion Guardar en un archivo que ya se ha guardado antes
serd simplemente actualizar los cambios y salvaguardar asi el trabajo. Esto se debera
hacer con cierta frecuencia, sin embargo en ocasiones se olvida y perdera el trabajo por
un fallo técnico. Por eso es interesante tener activada la opcién Autorecuperacién de
PowerPoint, que no es mas que una copia automatica que se guarda cada cierto tiempo y

gue permitir recuperar el trabajo en caso de que el sistema falle.
@ Guardar una copia.

En ocasiones es posible que necesite guardar una copia de un archivo con un nombre
distinto al del original. Asi, podra realizar modificaciones sobre él y dispondra luego tanto
de la presentacion inicial como de la copia modificada. Para ello, hacer clic en
Archivo>Guardar como.

Se abrira una pantalla idéntica a la que utiliza para guardar por primera vez y por lo tanto
el proceso sera el mismo. Esto tiene su légica, ya que PowerPoint necesitara saber dénde

guardar la copia y con qué nombre.
ABRIR Y CERRAR UNA PRESENTACION

Una vez creado, guardado una presentacién y almacenada en el equipo. Ahora, ¢cémo la

abrird, si quiere verla o seguir editandola? Existen varias formas de abrir una
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presentacion,

Las dos principales son:

abrirla desde PowerPoint

localizandola

manualmente en su carpeta contenedora y abrirla desde la lista de archivos

recientemente utilizados.

1) Desde la opcién Archivo > Abrir o las teclas rapidas CTRL+A se inicia el siguiente

cuadro de dialogo:

Abrir

5, Documentos
recientes

[ Escritario
5 Mis
L A

oM PO

W) Mis sitios de
2 red

Tipo de archivo:

Herramientas -

llustracién 150

Buscar gn: =) EJEMPLOS

(15 M1 PRIMER.A PRESENTACICN, ppt

Mombre de archivo:

Todas las presentaciones de PowerPoint {*.ppls; ™. ppl;*. pptm; ™. ppss; ™. pps; ™. ppsm; * . potsx »

RX]
v] @ - X ciE-

v

[ Abrir '} [ Cancelar

La ventana es similar a la de guardar, pero esta vez explorara las carpetas para localizar

aquella donde fue guardado el archivo. Una vez localizada, hacer clic sobre él para

seleccionarlo y pulsar el botén Abrir. El archivo se mostrara para empezar a trabajar con

7

él.

2) Las personas que acostumbran a trabajar siempre con el mismo equipo encontraran

mas practico el segundo método: abrir el archivo de entre las presentaciones

Presentaciones recientes

llustracion 151

I PRIMERA PRE SENTACI@N.pptx
Mis documentos\EJEMPLOS

ORGAMNIZADORES GRAFICOS. ppix
Escritorio

1=l

Lugares recientes

= BEMPLOS

v ChDocuments and ...

"‘r Escritorio

V" Ch\Documents and ...

1=l
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Recientemente utilizadas. Este listado lo encontrara en Archivo > Reciente.

A la izquierda apreciara la lista de las ultimas presentaciones abiertas y a la derecha una
lista de las dltimas carpetas contenedoras de presentaciones utilizadas. El listado se va

actualizando segun lo utiliza PowerPoint, pero también lo podra modificar, si lo desea:

e Para quitar un elemento de la lista, hacer clic con el boton derecho sobre él y
escoger la opcién Quitar de la lista.

o Para forzar a que un elemento se muestre siempre en la lista, lo debera anclar

haciendo clic en el boton en forma de chincheta . La chincheta se mostrara
azul y como si estuviese clavada, esto indicard que se encuentra anclado. Para

desanclarlo volvera a hacer clic sobre el boton.

PowerPoint permite trabajar con varias presentaciones a la vez, de modo que si tiene una

abierta e intenta abrir otra, esta se mostrara en una ventana nueva.

Por ello, es importante saber cambiar de ventana adecuadamente. Una forma sencilla de
hacerlo es desde la pestafia Vista, en el mend Cambiar ventanas. La ventana que se
mostrara en primer plano sera aquella que esté seleccionada, es decir, marcada con un

tick junto a su nombre.

oft PowerPoint
Vista

A color = | & Organizar todas iJ =

WEaladegises  — Bcascada vl =2
g | = Nueva ., i Cambiar | Macros
na mmBlancoynegro | yentana Lxh Mover division  yentanas~

0 escala de grises Ventana Macros

llustracién 152
@Sij lo que quiere es cerrar una presentacion, pero sin cerrar Word, debera hacer clic en

Archivo > Cerrar.

Si habia dos 0 mas ventanas de PowerPoint abiertas, al cerrar la presentacién se cerrara
la ventana. Esto sera asi en todos los casos, excepto cuando sélo quede una

presentacion abierta, que mostrard PowerPoint sin ningun archivo de trabajo abierto.
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® = |= Microsaft PowerPoint = B R

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
Y

3 'g  a

Dibujo | Edicion
A4 - -

7 L - Aa A A

Portapapeles Diapositivas Fuente
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Evaluacién
Complete el siguiente mapa semantico.

POWER
POINT

/ CTRL+W

CTRL+A

N

CTRL+SHIF+4A

Archivo = Cerrar

Archivo =Guardar

Archivo =Cancelar
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N2
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAD POR ETAPAS N° 1: MICROSOFT OFFICE POWER POINT

TEMA DE LA CLASE:
¢ Tipos de vistas
e Trabajar con diapositivas

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para la creacion tipos de vistas y trabajar con diapositivas.

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
¢ Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Evalla la clase dictada a través de la técnica tabla de accion (5min)

ESTUDIANTES

- Serecepta el documento y se prosigue a la lectura
- Se analiza el documento entregado.
- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta
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- Através del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para realizar los tipos de
vistas en Power Point.

- A continuacién los estudiantes desarrollan actividades para abrir una presentacion.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

e Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

o Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
¢ En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacidn y utilizacion adecuada de Power Point.
¢ Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoraciéon Procedimental: (12 PUNTOS)
¢ Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
¢ Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

¢ Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)

RECTOR MAESTRO
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POWER POINT
TIPO DE VISTAS

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es importante saber

cdmo manejar en los distintos tipos de vistas que ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que permitira tener tanto una
vision particular de cada una de las diapositivas como una vision global de todas ellas, asi

como reproducir la presentacion para ver el resultado al final.

Podra cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.

§ . . . oo
@ Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana. | Bz B T

Donde encontrara las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista lectura y
Presentacion) que permitira modificar el disefio, echar un vistazo general a todas ellas,
abrirlas en pantalla completa para leerlas o ver la presentacién tal y como se vera cuando

la proyecte en la exposicion.
@Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se encuentran en la ficha Vista. Aqui encontrara algunas vistas

ademds de las que ya aparecera en la barra inferior, como la P4gina de notas o las Vistas

patron- HI[=] B8 Clasificador de diapositivas B Patrdn de diapositivas
-J
5] Pagina de notas Patron de documentos
Marmal _
4 Vista de lectura = Patron de notas

Vistas de presentacian Vistas Patron

llustraciéon 154

La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacion. Puesto que se trata de
una vista muy importante, porque permitird ver el resultado final tal cual lo vera el publico,
posee una ficha propia llamada Presentacién con diapositivas. En ella encontrara distintas

formas de ejecutarla.

- - P =

L) ;I‘” —‘o :;I

E - =N = 2y e
Desde el Desde la Difundir presentacion  Presentacian
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas

llustracién 155
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A continuacion vera estas vistas con mas detalle.

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella podra ver,

disefiar y modificar la diapositiva que selecciona. La iniciard desde Vista>Normal o bien

desde la barra inferior pulsando el boténlE.

@9~ ¥ Presentacionl - Microsoft PowerPoint o @B =R
m Inicio  Insertar  Disedo  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar ista | & @
g=|| @ casificador de diapositivas  ED Patrén de diay
— [E] Pagina de notas {2 patron a.

Normal Mostrar| Zoom Ajustara | C
[ Vista de lectura & Patrén de notas . e

= | x -
.
s I..
1 |
2 =)
G
=
ala= 3
s =) 2
- z
6 =7
4 E... Este Esta presentacién, que se recomienda ver en modo de =
= Adii] >
Clasificador de diapositivas ||(8]88 B 2 27% (— +) B9

llustracion 156

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podra
seleccionar la diapositiva que quiere visualizar y en la parte derecha aparecera la
diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el area de

notas en el cual se introducirdn aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizara ya que desde ella modificara la presentacion. Es la vista
de trabajo, por decirlo de alguna manera. Podra insertar texto en las diapositivas, cambiar

su color y disefio, entre otros.

Vista Clasificador de diapositivas

La vista clasificador muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
aparicion. Dicho orden se representa con un pequefio numero situado en la esquina
inferior izquierda de cada una de las diapositivas. También pueden aparecer clasificadas

en secciones.
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Por lo tanto, con este tipo de vista tendrd una visibn mas global de la presentacion.
Permitir4 localizar una diapositiva méas rapidamente y es muy util para mover, copiar o

eliminar las diapositivas. En definitiva, para organizarlas.

Se inicia también desde Vista>Vistas de presentacion>Clasificador de diapositivas.

También dispone de un botdn en la barra inferior que presenta el siguiente aspecto =)

@l d9- 5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint o B X
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista | & 0
syl
B8 24 Clasificador de diapositivas| = Patron de diapositivas ¢®©) = .
| 1B E| ] P P l":' =4 J - =) L:_J
[Z] Pagina de notas [ Patron de documentos =2
Normal Mostrar  Zoom Ajustara | Color o escala Ventana Macros
(4 Vista de lectura =] Patron de notas v laventana  de grises~ <

cion Vistas Patron Zoom Macros

Clasificador de diapositivas | aisslgg 2 38% (—)-UJ

[S V]

llustracion 157

Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las diapositivas en

algunas vistas, como Normal y Clasificador de diapositivas.

Para aplicarlo deberé situarse primero en la diapositiva sobre la que quiere que se aplique
el zoom. Tener presente que no es lo mismo tener la diapositiva seleccionada en el area
de esquema que en el area de trabajo. Dependiendo de cudl seleccionara el zoom se

aplicara sobre ésta zona.

Observar el siguiente ejemplo del zoom aplicado a una diapositiva en el area de trabajo.

Las miniaturas de las diapositivas mantienen el mismo tamafio, al igual que la propia

ventana. Lo Unico que cambia es la diapositiva seleccionada en el area de trabajo.
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o pee P ims e Caceimean cu -

POWERPOINT 2010 -

L= =
- =
& -
} e, Este Esta p'resentadént que se recpmlenda ver en modode <
L = S4IE] —
| |_Clasiticador de diapositivas M= 27 (L) o |

llustracién 159

@ Encontrarad la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al hacer clic sobre ella, se
desplegara una ventana donde podra escoger el porcentaje de zoom deseado de

entre las opciones, o bien escribir uno personalizado.

Zoom

ﬂ_ O Ajustar  Porcentaje:
Omon [ )%
O 200%

Zoom  Ajustara T

®86%
la ventana O 0%
Zoom o

llustracion 161

llustracién 160

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

100% (=) [} (+) 4

llustracién 162

, desplazando el marcador o pulsando los botones -y +.
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@ Una opcién muy Util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al tamafio de la ventana.
Es decir, que la diapositiva se verd mas pequefia si la ventana de PowerPoint se

encuentra restaurada, y mas grande si se maximiza. Eso si, siempre se vera completa.

Para ajustarla, hacer clic en el boton Ajustar a la ventana de la ficha Vista o bien pulsar el

boton tde la barra inferior.
Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion para mostrar cual sera el

resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacion desde la diapositiva que se esta visualizando en
ese momento, hormalmente para ver cdmo queda la diapositiva que acaba de realizar y
poder apreciar todos los elementos, incluidos los efectos animados que no se apreciaran

en ninguna otra vista.
@ Podra iniciar esta vista desde:

e La cinta, en Presentacién con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con

diapositivas > Desde la diapositiva actual.

e Elbotén = de la barra inferior.

@0 habitual es que una presentacion contenga diversas diapositivas. Durante la
exposicion de cara al publico es imprescindible que sepa moverse de una a otra con

soltura para ir avanzando.
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La siguiente tabla muestra las teclas apropiadas para realizar las acciones basicas:

Accioén Teclas

S INTRO AVPAG.
FLECHA DERECHA
FLECHA ABAJO
BARRA ESPACIADORA

Clic con el mouse

Ejecutar la siguiente animacion o avanzar a la

siguiente diapositiva.

ARE PAG
Ejecutar la animacién anterior o volver a la]|FLECHA IZQUIERDA
diapositiva anterior FLECHA ARRIBA
RETROCESO
Ir a diapositiva nimero NUMERO+INTRO
1+INTRO
Volver a la primera diapositiva presionar los dos botones del ratdén

durante 3 segundos.

ESC
Finalizar una presentacion con diapositivas CTRL+PAUSA
GUION (-)

MAYUS+F10

clic con el botén derecho del raton

Presentar el menu contextual

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del raton o
dibujar y resaltar sobre la diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en negro para que las
personas miren a la persona que expone en un momento dado, sin la distraccion de la
diapositiva, entre otros. Pulsando la tecla F1 desde la vista de presentacion puede ver el

cuadro de ayuda con todas las teclas para cada funcion.

Todas estas funciones se podran realizar también mediante el menu contextual. Es decir,
hacer clic con el boton derecho del ratén sobre la presentacién y utilizando las opciones
Anterior, Siguiente, Ir a diapositiva, Fin de la presentacion, entre otros. Sin embargo, esto
no es muy recomendable, ya que ademas de ser incémodo, la visualizacién del menu

puede distraer la atencion del publico y dar una imagen poco profesional.
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@La forma mas habitual de reproducir la presentacién, pero no la Unica. En la ficha

Presentacion con diapositivas encontrard otras formas de reproducciéon que pueden

resultar utiles:

= " = ==
D & ® &
I i N by =
Desde el Desde la Difundir presentacion  Presentacian
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas

llustracién 163

Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de
presentacion pulsando la tecla F5.

Y Presentacidbn personalizada, para escoger exactamente en qué orden
reproducirlas. Esto puede resultar muy Util si en la exposicion de cara al publico se
decide modificar el orden de ciertos puntos, de este modo no sera necesario
modificar la presentacion. Esto ahorrard mucho tiempo y evitara que termine con
distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podra almacenar varias 6rdenes
de reproduccion en la propia presentacion y asi utilizar la misma para distintos
publicos.

La opcion Difundir presentacion de diapositivas, que es una novedad muy
interesante de esta Ultima version de PowerPoint. Permite publicar en internet una
presentacion para que los receptores de la misma la puedan seguir desde su
ordenador, movil, o cualquier otro dispositivo. Lo que hace grande a esta idea es
que el publico no solo dispone de la presentacién, sino que la visualiza al ritmo

que marca el locutor en tiempo real.

Otras vistas

Existen otras formas de visualizar la presentacion.

= = 1| h.J [

: =] T

Mormal|Clasificador de  Pagina Vista de | Patran de  Patron de  Patron
diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacian Vistas Patron

llustracion 164
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Pégina de notas.

Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes anotaciones.

Se inicia desde la ficha Vista.

e e " wnawee s S L

Vistas de presentacion Macros

Ny T

llustracién 165

@Vista de lectura.

La vista es muy similar a la de presentacién. Se abre a pantalla completa y permitira
observar las animaciones y transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una
ventana que se puede restaurar y maximizar a placer. Asi podra ver el resultado final pero

de una forma mas flexible para trabajar. Se inicia desde la ficha Vista o desde el botén en

H)a barra inferior.

Debera utilizar los botones que se muestran en la zona inferior. También desde ahi podra

cambiar de vista de nuevo.

®l de - (& - M Power.. Lol (5 fitie] |

un paseo por las nuevas caracteristicas

POWERPOINT 2010 .

Diapositiva 1 de 20 | * 5 w |m3sme

llustracion 166
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"= istas enfocadas a la impresion

Las vistas Patrén de documentos y Patron de notas que se encuentran en la ficha Vista
estan enfocadas a la impresion. En el primer caso, de varias diapositivas en la misma
pagina, y en el segundo de diapositivas junto con sus correspondientes anotaciones.
Pero, en ambos casos, se muestran respetando aspectos importantes en el disefio

enfocado a la impresién, como los margenes, o pies y encabezados de pagina.

También existe una Vista previa de impresion en Archivo>Imprimir, que no es mas que el
aspecto que tendra la presentacién si se imprime. Permite modificar el zoom, pasar de

pagina, y poco mas.
@ Patron de diapositivas

Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patron empleado para facilitar su

modificacion.

Con una imagen quedara mas claro. La siguiente diapositiva se muestra en la vista

normal a la izquierda y en vista patrén a la derecha.

HAGA CLIC PARA MODIFICAREL

Su presentacion : : A
Autor Su presentacié |ESTILO DETITULO DEL PATRON

llustracion 167 llustracion 168

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Aprender a trabajar con las diapositivas de una presentacion, se vera como poder insertar
nuevas diapositivas, eliminarlas, copiarlas o moverlas, se trata de acciones muy sencillas

de realizar.
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Insertar una nueva diapositiva

Para apreciar mejor como se inserta la diapositiva utilizar la vista normal y seleccionar la
. . aI =l
pestafia diapositiv

x .
del area de esquema.

llustracién 169
Podra afadir una diapositiva de dos formas:
@Pulsar en el botéon Nueva diapositiva que se encuentra en la pestaiia Inicio.

@0 bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

tras ella.

Una vez realizado esto podra apreciar que en el area de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. En caso de haber una diapositiva seleccionada, la nueva se insertara

Como podréa ver en la imagen de la derecha, si hace clic en la flecha que se encuentra
bajo el botén Nueva diapositiva, podra elegir su disefio o tema.

Podra escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en blanco.

Otra opcidn es insertar una diapositiva que se encuentra en otra presentacion. Asi, podra
reutilizar material facilmente

Seleccionar diapositivas

Para realizar las acciones que verd a continuacion en ocasiones sera necesario saber
seleccionar diapositivas.
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Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionar en las miniaturas que se

muestran en el area de esquema, cuando se tiene activa la pestafia Diapositivas

| x f : -
. Aunque resulta mas comodo hacerlo desde la vista Clasificador de

diapositivas.

@Para seleccionar una diapositiva, hacer clic sobre ella. Asi, las acciones realizadas se

aplicaran a esta.

4 3 7]

llustracion 170

@ Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, hacer clic sobre la primera de ellas y
pulsar la tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacer clic en la Gltima diapositiva del tramo

a seleccionatr.

4 5 6

llustracion 171

@ Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantener la tecla MAYUS pulsada e

iremos haciendo clic en cada una de ellas.

A
llustracién 172
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Como podra observar, las diapositivas seleccionadas se distinguen por el borde coloreado

gue las rodea.
Copiar una diapositiva

Si esta situado en la vista normal seleccionar la pestafia de diapositiva del area de
esquema ya que sera mas facil situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva.
También resulta muy préactico realizar este tipo de acciones desde la vista clasificador de

diapositivas.
Para copiar una diapositiva en una misma presentacion podra hacerlo de varias formas:

@ Desde la cinta:

1. Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el botén == “2Pia" que se encuentra
en la pestafia Inicio.
2. Después seleccionar la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a

copiar y pulsar el botén. =]
Pegar

@ Desde el menu contextual:

1. Hacer clic con el botéon derecho del raton sobre la diapositiva a copiar y
seleccionar la opcion Copiar en el menu contextual que se muestra.
2. Hacer clic con el botén derecho del ratén entre dos diapositivas, es decir, donde

quiere insertar la copia. Debera seleccionar la opcion de pegado mas adecuada.
@Desde el teclado:

1. Hacer clic sobre la diapositiva a copiar y pulsar la combinacién de teclas CTRL + C
(que realiza la accion de copiar).
2. Hacer clic sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la copia y pulsar CTRL

+V (pegar).

Es posible copiar varias diapositivas a la vez, seleccionandolas antes de ejecutar la

accion de copiar.
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Duplicar una diapositiva

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

copiar la diapositiva en otra presentacion.

Para duplicar primero seleccionar las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas

podra duplicarlas de varias formas, elegir la mas comoda:

@Desde la banda de opciones desplegar el menl Nueva diapositiva y seleccionar la

opcién Duplicar diapositivas seleccionadas.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

_"'| Duplicar diapositivas seleccionadas
U=] Diapositivas del esquema...

=1 Nolver a utilizar diapositivas...

llustracién 173

@0 bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D
Mover diapositivas

@Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para copiarlas.

La unica diferencia es que la accion a realizar sera Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.
Por lo tanto, puede hacerlo desde:

e La opcién Cortar del menua contextual, o de la ficha Inicio.

e La combinaciéon de teclas CTRL+X.

@ QO bien arrastrando:
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Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion debera
seleccionar la diapositiva a desplazar y, sin soltar el boton izquierdo del raton, arrastrarla

hasta la posicion final.

Al desplazarla el puntero del ratbn muestra junto a él un rectangulo dibujado, y aparece
una delgada linea cuando se sitia entre dos diapositivas. Esta linea indica en qué
posicion se situara la diapositiva. Por ejemplo, si quiere colocar la segunda diapositiva
entre las diapositivas 3 y 4, movera el ratén hasta que la linea esté entre la 3y la 4. En la
siguiente imagen podra observar como se ha realizado la operacion en la vista

Clasificador de diapositivas.

¥ I 9 R

llustracion 174

Una vez situado en la posicion de destino, soltar el botén del ratén y automaticamente la
diapositiva se desplazara a la posicion. Las diapositivas se remuneraran de acuerdo con

su nuevo orden.

El funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo més sencillo seria mover las
miniaturas de la ficha Diapositivas, aunque también podra moverlas si se encuentra activa

la pestafia Esquema. En este Ultimo caso lo hara desplazando el pequefio simbolo que

las representa ™ o arrastrara como ya ha visto en el ejemplo anterior.

La siguiente imagen muestra como realizara el mismo movimiento que ha visto

anteriormente: la segunda diapositiva entre las diapositivas 3 y 4.
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llustracién 175

Como puede apreciar en estas imagenes la diapositiva 2 ha pasado a ocupar la posicién 3
y la que ocupaba la posicion 3 pasa a ser la 2.

Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que deberd hacer es seleccionarlas,
Luego dispondra de dos métodos para ejecutar la eliminacion. Escoger el que mas

cémodo le resulte.

@Utilizando el men( contextual que aparecera al hacer clic con el botdén derecho del ratén
sobre su miniatura. La opcién adecuada sera Eliminar diapositiva.

@ Pulsar la tecla SUPR.
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Evaluacion
1.- Complete el siguiente organigrama.

TIPOS DE VISTAS
es TRABAJAR CON
Existen dos formas de cambiar | DIAPOSITIVAS
el tipo de vistas
F)entru de la cual contiene: I Aprender a:
[ T : T 1 I T |_= T 1
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N3
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnodlogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAD POE ETAPA N° 2: MICROSOFT OFFICE POWER POINT

TEMA DE LA CLASE:
e Lasreglasy guias
¢ Manejar objetos

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para trabajar con reglas, guias y objetos.

e Utilizaciéon correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia / desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)
- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)
- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)
- Evalla la clase dictada a través de la técnica: organigrama de imagenes
(5min)
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ESTUDIANTES

- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para insertar los objetos
y las reglas, guias.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades en Power Point.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

e [Efectla una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

¢ Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
2. INDICADORES DE EVALUACION

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.

Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.

Identificacion y utilizacion adecuada de Power Point.

Trabajo individual y en equipos de trabajo.

Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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LAS REGLAS Y GUIAS

Antes de nada es conveniente aprender a utilizar las reglas y guias, puesto que ayudara a
situar y alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran y ocultan desde la ficha
Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus correspondientes casillas de

verificacion. En la imagen siguiente estan todas activas.

Regla
Lineas de la cuadricula
Guias

Muostrar

llustracion 176

Recuerda que sélo se podr4a mostrar en la vista Normal. Esto significa que, si se

encuentra en otra vista, las opciones apareceran inactivas.

Tampoco debe olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran en la
presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el &rea de trabajo como elementos

de apoyo.
@Reglas

Al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal en la
zona superior. Permitira conocer la posicion de cualquier objeto, ya que al situar el cursor

sobre la diapositiva, una pequefia linea discontinua marca su posicion en ambas reglas.

E; CINE MUDD

Zamus 5 gl i

llustracién 177
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En la imagen se ha situado el cursor donde empieza el titulo de la presentaciéon. De ese

modo vera las lineas en la regla que dan las coordenadas del mismo.

Los valores de la regla siempre van del 12 al 12, situando el 0 en el punto central. Tener
en cuenta que la precision de los valores de la regla dependera del espacio de la ventana
de PowerPoint. Si se encuentra maximizada, se mostrarAn mas valores, si en cambio
ocupa un pequefio espacio se veran las mediciones mas espaciadas, como se aprecia en

la imagen.

E] 3

L
=]
L
fa )
&
-

11

llustracion 178

llustracion 179

@ Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando

pequefios cuadrados que facilitan la alineacion de los objetos en la diapositiva.

llustracién 180

Desde el botdn Configuracion de cuadricula que se encuentra también en Vista>Mostrar,

podra configurarla para establecer su tamafio y comportamiento

261



@ Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro
secciones iguales. De esta forma podrd conocer el centro de la diapositiva y repartir la

informacion mejor.

EL CINE MUNDO

llustracién 181

MANEJAR OBJETOS

Los objetos son los elementos que podra incorporar en una diapositiva, como graficos,

imagenes, textos, videos o sonidos.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades, es decir: seleccionar,
mover, copiar y eliminar. También vera algunas acciones mas especificas de los objetos

como alinear, voltear u ordenar.
Insertar objetos

El primer paso es saber cémo incluirlos en la presentaciéon. Podra hacerlo,

fundamentalmente, de dos formas:
@ Aprovechar el disefio de la diapositiva

Cuando crea una nueva diapositiva, escoger un disefio de entre los existentes. En
muchos casos, el disefio incluye un elemento objeto, como el que se muestra en el

recuadro inferior de la imagen siguiente.

Haga clic para agregar titulo

|+ Hagaclic para agregartexto
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Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se podra incluir. Al situar el
cursor sobre ellas aparecera un pequefio globo informativo que ayudara a identificarlos.
Lo Unico que necesita saber es que cada imagen es un botdn que inserta el tipo de objeto
gue representa: tablas, graficos, SmartArt, imagenes, imagenes predisefiadas y clips
multimedia. En funcién del tipo de objeto seleccionado se ejecutara una accién u otra que

permitird especificar las dimensiones de la tabla o qué imagen agregar, por ejemplo.
@|nsertar objetos de forma independiente

Pero, ¢ qué ocurre si quiere incluir mas de un objeto en la diapositiva? ¢ Dos, tres, diez?

Para eso deberé ir a la ficha Insertar.

@ =9 - [= Presentacionl - Microsoft PowerPoint = = ER
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapasitivas Revisar Vista & @
Imagenes predisefadas [ Formas - s
= imsgenesp ? & =) A] 2 &9
&5t Captura - T2 smartart . i
Tabla | Imagen ) Cuadro Encabez. Jld.-‘l‘t Simbolos| Wideo Audio
= BB Album de fotografias - | g Grafico detexto pie pig. v - > -
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto Multimedia

llustracién 183

Los distintos botones que encontrara en ella permitirdn agregar los distintos tipos de

objetos.
Tipos de objetos
Los principales elementos que podra incluir en una diapositiva son:

@Tablas: Lo méas importante al definir una tabla es establecer el nimero de filas y el

numero de columnas.

@ Gréficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en gréficos de barras,
de lineas, tartas, entre otros. Los datos de origen del grafico se extraeran de una hoja de

Excel.

@ SmartArt: Este tipo de objeto permitira crear organigramas de una forma muy intuitiva.
Tan sélo hay que escoger el tipo y rellenar los datos en un panel de texto que contendra

sus elementos jerarquizados.
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@Iméagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en el ordenador.

@Imagenes predisefiadas: Dispondra de dibujos y fotografias de la galeria de recursos de

Microsoft.

@ Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté almacenado

en el ordenador.
@Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras geométricas.

@Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directamente en la

caja de texto.
Seleccionar objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Gnicamente tiene que hacer clic

sobre él.

En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo apreciara
porque la linea que bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por ejemplo, del siguiente

texto:

llustracion 184

En ese caso hacer clic sobre el marco y asi serd el objeto el que pasard a estar

seleccionado, presentando el siguiente aspecto:

=]

computacién
o Y

o

llustracion 185
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Para quitar la seleccién hacer clic en cualquier parte fuera del marco.

@ Seleccionar varios objetos es tan sencillo como mantener pulsada la tecla CTRL
mientras se hace clic con el ratén en cada uno de los objetos. Haciendo clic de nuevo y

siempre sin soltar la tecla, se quitara la seleccion.
Copiar objetos
Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar diapositivas:

1. Seleccionar el objeto a copiar (como acabamos de aprender).
Ejecutar la accion Copiar.

3. Posicionarse en el lugar donde quiere incluir la copia del objeto. Puede ser en la
misma diapositiva, en otra diapositiva de la misma presentacion o incluso en otra
presentacion.

4. Ejecutar la accion Pegar.
@Recuerde que tendra distintas formas de copiar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + C),

- Desde el menu contextual (clic derecho del raton), con la opcion Copiar.

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el boton =2 Copiar
@Recuerde que tiene distintas formas de pegar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + V),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratdn), con la opcion Pegar.

i
Tl

=

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el botén F&9ar
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El objeto casi nunca se copiara al lugar exacto que desea, de modo que deberd moverlo

hasta su posicién definitiva.
@Existe otra forma de copiar objetos: duplicarlos.

Se trata de una forma mucho mas rapida que el procedimiento de copiar y pegar, pero
gue tiene la limitacién de que la copia se situara siempre en la misma diapositiva que la

original.

Por supuesto, podra moverla posteriormente, pero entonces el tiempo empleado sera
similar al del proceso de copiar, y por lo tanto no supondria ninguna ventaja utilizar este

método.

Para duplicar, seleccionar uno o varios objetos y pulsar la combinacion de teclas
CTRL+ALT+D.

En las siguientes imagenes podra ver cual sera el antes y el después:

llustracion 187 llustracién 186

Mover objetos

Existen dos formas béasicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones

cortar/pegar.
@ Mover arrastrando
Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

1. Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Vera que aparece un
marco a su alrededor, situarse sobre €l (pero no sobre los circulos que hay en el

marco) y vera que el cursor toma el siguiente aspecto. +3*
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2. Pulsa el botdn izquierdo del ratén y, manteniéndolo pulsado, arrastre el objeto.
Vera una copia semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para que

aprecie como quedaria en cada posicion.

3. Cuando haya situado el objeto donde quiere suelte el boton del ratén y vera que el

objeto se sitla automaticamente en la posicion que le ha indicado.

La siguiente serie de imagenes reproducen el proceso:

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

llustracion 188
@ Mover cortando

Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos son

muy similares a los vistos para copiar anteriormente:

Seleccionar el objeto.
Ejecutar la accion Cortar (Con CTRL+X o desde la cinta).

Posicionarse en el lugar donde quiere mover el objeto.

A

Ejecutar la accién Pegar (Con CTRL+V o desde la cinta).

Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encuentra originalmente en una diapositiva
cuyo disefio contenia el elemento objeto para facilitar su incorporacion, al moverlo a otra

se volvera a mostrar el cuadro para insertar objetos.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar texto
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Para eliminar esa seccion seleccionar el marco y pulsar la tecla SUPR.

Eliminar objetos

Para borrar un objeto tiene que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada
la tecla SHIFT.

Después los puede borrar pulsando la tecla SUPR.

Con esto eliminara texto, graficos, imagenes, entre otros, pero la seccion reservada a
estos objetos se mantiene aunque vacia:

Titulo de la diapositiva

« Agui mi primer texto * Haga clic para agregar
« Aqui mi segundo texto texto
* Aqui mi tercer texto

llustracién 190

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

Dos acciones que son muy Utiles, sobre todo cuando estd eliminando. Los comandos
deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o rehacer) la Gltima operacion
realizada.

@Para Deshacer la Ultima operacion realizada podra:

- Seleccionar la opcion Deshacer ) de la barra de acceso rapido,

D EAL
Tamarto de fuente

Tamafio de fuente

- o con las teclas Ctrl + Z

Escritura
Insertar cuadro de texto

Borrar

Cancelar

llustracion 191 268



Al hacer clic en el triangulo del boton se despliega una lista con las Ultimas operaciones

realizadas. So6lo queda marcar las que quiera deshacer.

@Para Rehacer la Gltima operacion realizada podra:

. -z - s .
- Seleccionar la opcion Deshacer ™ ~de la barra de acceso rapido,
- o con las teclas Ctrl + Y

Del mismo modo que para deshacer, poner rehacer varias operaciones marcandolas de la

lista desplegable asociada al botén.
Modificar el tamafio de los objetos

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

ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si se sitia en los puntos de las

esquinas vera que el puntero del raton se convierte en una flecha de dos
™ direcciones que le permitira modificar al mismo tiempo el ancho y alto del objeto,
para ello tendréa que hacer clic en el circulo cuando aparece la flecha, mantener pulsado el
botdn izquierdo del ratdén y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado, después soltar el

boton del raton.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen una
funcién similar a los situados en las esquinas pero con la diferencia de que estos
Unicamente permitirAdn modificar el +—= ancho del objeto. Cuando posicionas el cursor

sobre estos puntos, este toma esta forma.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales que permitira

!

modificar el alto del objeto. Cuando posicione el cursor sobre estos puntos,

este toma esta forma.

Distancia entre objetos
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PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o entre un objeto y un

punto indicado.

Para realizar las mediciones necesitara tener activadas las guias que dividen la

diapositiva en cuatro partes iguales. Recuerda que se activan desde la ficha Vista.

Al hacer clic en uno de los extremos de la guia que quiere utilizar para medir cuando el

puntero del ratébn toma la forma de una flecha, y arrastra la guia hasta el primer objeto,

después suelta el botdn del ratén. A continuacion arrastra la guia hasta la posicion del

segundo objeto manteniendo pulsada la tecla MAYUS, vera que aparecera un pequefio

recuadro en el que va indicando la distancia desde el primer objeto hasta donde se

encuentra en estos momentos la guia.

A

llustracion 192

Girar y Voltear

Los objetos que admiten ser girados o volteados son las imagenes y las formas. Aplicar

un giro cuando quiera rotar la imagen y volteard cuando quiera crear una imagen refleja

como la que vera si la sitla frente a un espejo.

El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.

2. Hacer clic en la opcién correspondiente. La encontrara todas en la ficha Formato,

grupo Organizar, menu Girar.

€3, Traer al frente ~ = Alinear ~ . =
= 1= 21 6,27 cm

23 Enviar al fondo ~ 18]

22, Panel de seleccion [ S Girang =337 am
Organiza oy Girar 90* a la derecha
42 Girar90* a la izquierda
< Voltear verticalmente
4A  Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacién

llustracién 193
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A continuacion vera con detalle las distintas opciones:

e Girar 90° a la izquierda y Girar 90° a la derecha giran el objeto 90 grados en la

direccion indicada.
¢ Voltear horizontalmente y Voltear verticalmente: se obtiene su simétrico cogiendo

como eje de simetria la vertical y la horizontal respectivamente.

Observard, que solo con situar el cursor sobre la opcion deseada, el objeto muestra

unapre visualizacion del resultado. Asi, podra hacer clic si es lo que buscaba, o dejarlo

como esta sino lo es.

Vera el resultado que se producira en la siguiente imagen de ejemplo para cada una de

las opciones:
Posicion Resultado
gl
Original F
D
. . o . a | O
Después de girar 90° a la derecha y a la izquierda, respectivamente [ / \,ﬂ '\ \ 7
r\_/h b ¥ 'J,. 4
- I ", T
Después de voltear horizontal y verticalmente, respectivamente: \“::_3 o

llustracion 194

Si prefiere girar el objeto libremente sélo tendra que hacer clic sobre unos puntos verdes

gue aparecera alrededor del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual girara

el objeto), en la punta del puntero del ratdbn aparecera una flecha en forma de

circunferencia, situarse sobre el punto verde que quiera y después arrastrar el ratén hacia

la posicién que desea y verd como la figura gira, una vez conseguido el giro deseado

soltar el botdn izquierdo del ratén.
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Alinear y distribuir

PowerPoint permitira también cambiar la posicion que ocupan los objetos dentro de la

diapositiva e incluso cambiar la posicién de alguno de ellos en funcion de otro objeto.

- Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que

haya la misma distancia entre ellos, bien sea distancia horizontal o vertical.
- Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.
El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.
2. Hacer clic en la opcién correspondiente. La encontrar4 todas en la ficha Formato,

grupo Organizar, menu Alinear.

43, Traer al frente ~ = Alinear ~
23, Enviar al fondo ~ = Annea% la izquierda
Zi; Panel de seleccién | &  Alinear verticalmente
Organizal . Alinear a la derecha
T Alinear en la parte superior
< Alinear al medio
4t Alinear en la parte inferior
ofe  Distribuir horizontalmente
& | Distribuir verticalmente
Alinear a la diapositiva
v Alinear objetos seleccionados
Ver lineas de divisién

#f Configuracién de la cuadricula...

llustracion 195

Podra marcar la casilla Alinear a la diapositiva si quiere que la alineacion se haga en
funcién de la diapositiva. Es decir, que los objetos guarden la misma distancia con

respecto a la diapositiva.

A continuacién se mostrara unos ejemplos de cémo quedaran los objetos al alinearlos o al

distribuirlos.

@ Ejemplo Distribuir objetos:

NO DISTRIBUIDOS DISTRIBUIDOS
Pl PR

llustracion 196

llustracion 197
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Como podré observar ahora tiene la misma distancia desde el lateral izquierdo a la flecha
grande, de la flecha grande a la flecha pequefia y esta a su vez con el cuadrado. Como
tenia la opcion Alinear a la diapositiva activada, los laterales de la diapositiva también se

han tenido en cuenta.

@Ejemplo Alinear objetos:

DISTRIBUIDOS ALINEADOS
llustracion 199 llustracion 198

Partir de los objetos ya distribuidos en el ejemplo anterior. En este ejemplo se lo ha
alineado a la parte inferior. La flecha pequefa se ha situado en la misma horizontal que la

grande y que el cuadro. En este caso no tenia la opcion Alinear a la diapositiva.

Ordenar objetos

En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden quedar unos
encima de otros. En tal caso se muestra arriba el dltimo insertado, y abajo el primero.
Pero esto no siempre interesara que sea asi, por lo tanto, es interesante que aprenda a

ordenar los objetos en los distintos planos.

El procedimiento para modificar el orden es:

1. Seleccionar el objeto.
2. En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones del menu Traer

adelante y Enviar atras.
L4y Traer adelante = =~

=

1 . .
L3 Erwiar atras = ]
2 I3 ®
Crly Panel de seleccion -
Chrganizar

llustraciéon 200
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A continuacion vera con detalle las distintas opciones:

e Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicion mas arriba. Si lo tapaban dos
objetos, ahora solo lo tapara uno.

e Traer al frente el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos objetos, ahora ya
no lo tapara ninguno.

_J_] Traer adelante D\}

_J] Traer adelante
£ Traer al frente

llustracion 201

e Enviar atras el objeto pasard una posicion atrds. Si estaba por encima de dos
objetos, ahora solo estara por encima de uno.
e Enviar al fondo el objeto pasara a ser el Ultimo. Si estaba por encima de dos

objetos, ahora ambos le taparan.

|LY Enviar atra's_%

LY Enviar atras

By Enviar al fondo

llustracién 202

@ Ejemplo Ordenar objetos:

Orden Resultado

Original

Después de enviar al el objeto en forma de sol °°“*E’“
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Una de las opciones que podré utilizar para trabajar con la ordenacién de elementos es

utilizar el panel Seleccion y visibilidad. Para ello hacer clic en Panel de seleccion.

4
x

Seleccién y visibilidad
Formas de esta dapositva:

Pcture 2
31magen
2 Subtindo

FELE

1Titdo

Mostartodo | (1] [ llustracion 203

Ocuitar todas | Reorcenar

- Podra esconder los objetos al hacer clic en el correspondiente botén@. Ademas, con los
botones Mostrar todo y Ocultar todas escondera o volvera a mostrar todos los elementos

de la diapositiva a la vez.

. ., = w . .
- Utiliza las flechas de reordenacion |_| |_|para cambiar el orden de los objetos. La
reordenacion se aplicard sobre aquel que esté seleccionado en ese momento.

- Podra cambiar el nombre para reconocerlos mejor seleccionando y haciendo clic o

pulsando la tecla F2.

En el ejemplo de la imagen vera el objeto Tabla seleccionado y el objeto Imagen oculto.
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Evaluacién

1.- Complete el siguiente mapa conceptual.

Escribir el nombre de la imagen

POWER POINT

LAS REGLAS Y GUIAS

R

En que ficha se encuentra esta imagen

MANEJAR OBJETOS

Los objetos

tienen

Sus

propias

caracteristicas y propiedades como

Oftras especificas como
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N4
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3

ACTIVIDAD POR ETAPA N° 2: MICROSOFT OFFICE POWER POINT
TEMA DE LA CLASE:

e Trabajar con Textos

ETAPAS: Preparacion — Demostracién-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para trabajar con textos.

e Utilizacion correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electrénicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Evalla la clase dictada a través de la técnica: gréafico satelital (5min)

ESTUDIANTES
- Se recepta el documento y se prosigue a la lectura
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- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- A través del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para insertar los objetos
y las reglas, guias.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades en Power Point.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Dirige a todos estudiantes para que participen.

Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
¢ Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada de Power Point.
e Trabajo individual y en equipos de trabajo.
¢ Participacién activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracién Procedimental: (12 PUNTOS)

e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

e Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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TRABAJAR CON TEXTOS

En las diapositivas podra insertar textos y aplicar casi las mismas operaciones que
con un procesador de texto, es decir, podr4 modificar el tamafio de la letra, color,

forma, organizar los textos en parrafos, aplicar sangrias, entre otros.

A continuacion vera paso a paso todas las operaciones mas comunes relacionadas

con los textos.

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio de
patron mas adecuado al contenido que vaya a introducir. Una vez seleccionado el

disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haga clic para agregar titulo

llustraciéon 204

Al hacer clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quiera insertar el texto,
automaticamente el texto que aparece es (Haga clic para agregar titulo)

desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empezar a insertar el texto.

Cuando termine de introducir el texto hacer clic con el ratén en otra parte de la

diapositiva o pulsar la tecla ESC dos veces.
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Anadir texto nuevo

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

texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afadir un nuevo cuadro de texto hacer clic en el botén Cuadro de texto de la
pestafa Insertar.

AR 4R e

Cuadro Encabez. Wordart Fecha Mumero de Chjeto
de texto pie pag. = vy hara diapositiva
Texto

llustracién 205

Vera como el cursor toma este aspecto +, donde guiera insertar el nuevo cuadro de
texto hacer clic con el boton izquierdo del ratdbn, manteniéndolo pulsado arrastrar
para definir el tamafio del cuadro de texto y soltar cuando tenga el tamafio deseado.
Dentro del cuadro tiene el punto de insercion que te indica que podra empezar a
escribir el texto.

Introducir el texto.

Una vez que haya terminado de insertar el texto hacer clic en otra parte de la

diapositiva o pulsa dos veces ESC.
Eliminar texto
Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

Sin embargo, si lo que quiere es eliminar el cuadro de texto en si, por ejemplo para
incluir otro tipo de elemento, lo que debera hacer es seleccionar el cuadro desde el

borde y asegurarse de que queda delimitado por una linea continua.

=)
4

T
z computacion 1
o— 0

llustraciéon 206
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En ese momento es cuando debera pulsar la tecla SUPR. Se eliminara el cuadro y

todo su contenido.
Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint permitira cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de los textos
facilmente. Lo hara desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de
didlogo Fuente que se inicia al hacer clic sobre el boton inferior derecho de este
mismo grupo. Garamond {Cuerpy = 32 -
N & & 8 abe &4V~
A-Aa- | A A
Fuente

llustracion 207

También apareceran las herramientas de formato autométicamente al seleccionar

una palabra o frase. [ -
Calibri[T - 44 -~ A" A7 i= iE Of [

N &

]

[}

]

In.

K |
[N

1 A B

I

|

llustraciéon 208

Las herramientas méas importantes de estos paneles.
@Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente se referira a
elegir la tipografia. En la imagen vera que la tipografia de fuente actual es Calibri.
Haciendo clic sobre el pequefio tridngulo que hay a su derecha se despliega el

listado de fuentes disponibles en el equipo.
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Calitsri |

Fiitrites ded teimia A

Cambria (Tl o)

Calibri (Cwerpa)
Fuentes ubilizadias fecisntemente
O sopraatrre a 5ard
Todas 1as fuentes
(F adobe Arabis apb J]

llustracion 209

Observard que el propio nombre de la fuente estd representado en ese tipo de
fuente, de forma que podra ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente
y Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas préactico y, si esta
utilizando una fuente la encontrara facilmente entre las primeras posiciones de la

lista.

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

podrd desplazar el botén central para moverse mas rapidamente.
Una vez encontrado la fuente que busca basta con hacer clic sobre ella para aplicar.

Si conoce el nombre no sera necesario que busque la fuente en la lista, puede
escribir directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual,
ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribe el cuadro se va auto
rellenando con la fuente que cree que busca, de modo que es posible que al

introducir anicamente dos o tres letras, ya se muestre la que le interesa.

llustracién 210
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@Tamafio de la fuente
Calibri (Titulos)  ~ 44 = A" A7

llustracion 211

De forma parecida podr4 cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y
hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que desea, o escribir directamente

en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm).

Junto al desplegable de tamafio de fuente vera dos botones A a que también
permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno
de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafo, y

el que apunta hacia abajo lo disminuye.
@Efectos basicos y color

Existen herramientas de estilo que permitira realizar cambios sobre un texto.
N &£ § § ake _(A_‘-;v Aa~ é -

llustracion 212

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la
opcion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo

N & 5|8 |abe

proceso. Como podra apreciar en la imagen , Se pueden activar

varios a la vez: Ejemplo. Normal: Computacion
Negrita: Computacién
Cursiva: Computacion
Subrayado: Computacidn
Tachado: Computacion
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N Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los

caracteres.
- & cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

. & Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsa la
pequefa flecha triangular de su derecha se despliega un menu que le permitir4
cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas,

dobles, gruesas, entre otros.
- ®= Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- " Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del
icono es el color que haya seleccionado actualmente. También dispone de una
paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente flecha. Si no
encuentra el color que desea, puede pulsar Mas colores, y seleccionar de la paleta

mas completa que se mostrara en un cuadro de dialogo.

B iutomatico
Colores del temna
H EEEEEN

Colores e ndias
HE EEEEN

Flag cobpres.
[l Degradads

llustracién 213

En el apartado se ha visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta,
dentro de la ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que podra utilizar en el

cuadro de dialogo Fuente.
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Espacio entre lineas y caracteres
@ Espacio entre lineas

En ocasiones las personas que tienen poca experiencia con editores de texto
utilizan la tecla INTRO para aumentar el espacio entre una linea y la siguiente. Asi,
las separan con un parrafo vacio que no se utiliza. Esto no es recomendable,
porque el programa lo interpretard como un parrafo a la hora de aplicarle estilos y

trabajar con él

La forma adecuada de espaciar mas o menos las lineas es con la herramienta

. = . .. ,
Interlineado *= , que se encuentra en la ficha Inicio, grupo Pérrafo.

Al hacer clic en ella se desplegard un menu con distintos valores. El espaciado
normal que se aplica por defecto es 1. A partir de ahi, podra escoger distintos
valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado normal, 2 el doble de espaciado,

entre otros.

1,0
1,5
V| 20
25
3,0

Opciones de interlineado...

llustracion 214

Si quiere especificar un espaciado exacto hacer clic en Opciones de interlineado. Se
mostrara un cuadro de dialogo que permitird escoger en un desplegable la opcién
Exactamente. Entonces, se activara un cuadro donde escribird el valor exacto de

espaciado en puntos.

Interineado: E)t«b:tarwevm:_v_‘1 En |28,8pto
e
1,5 lineas
Deble

Mitple S
llustracion 215
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A continuacién podra observar un ejemplo, un texto al que se ha aplicado dos

interlineados distintos:

e Bonea The General
Metropokhs Metropolis
Sunrse
Sunrise

llustracion 216

@ Espacio entre caracteres

. - . AV . .
En la ficha Inicio, grupo Fuente encuentra la herramienta <* Espaciado entre

caracteres.

Con ella podra definir el kerning del texto, es decir, la separacion entre cada letra o

ndmero.

Desplegando su pequefia flecha triangular podra ver un menu donde encontrara las

opciones: Muy estrecho, Estrecho, Normal, Separado, Muy separado y Mas espacio.

[av <)
| =

Muy estrecho
Estrecho

v | Mormal
Separado
Muy separado |

Mas espadcio...

llustracién 217

Esta ultima opcién abre el cuadro de didlogo donde podréa establecer el valor exacto

en puntos que quiere que se expanda o se comprima.
[Fyente | Expacado entre caractees |

Espac: Expandide |w| Por: (13 1 plo
V| Interk Normal B 12 [ puntos

Expandido

Comprimido

llustraciéon 218
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A continuacién podra observar un ejemplo, un texto al que se ha aplicado dos

espaciados entre caracteres distintos:
TheGeneral The General

Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes

del cuadro del texto. Encontrara las opciones de alineacion en la ficha Inicio, dentro

N 1
E-‘-

-

del grupo Parrafo.

L
W

S
Parrafo

llustracién 219

@ Estos son los botones para fijar la alineacion horizontal. Hay cuatro

tipos:

Izquierda Centrada Derecha  Justificada

Este parrafo

Este parrafo Este parrafo
: tiene . : : o
tiene _ tiene Este parrafo tiene una alineacion justificada.
~ establecida _ ) _
establecida | establecida La separacion entre palabras se ajusta para
a
alineacion _ » alineacion mostrar el parrafo como un bloque.
o alineacion
izquierda. derecha.
centrada.

Cuando se habla de alinear un parrafo se referira a su alineacion respecto de su

contenedor, que normalmente seré el cuadro de texto.
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@Este botén A" permitira fijar la alineacion vertical. Hay tres tipos: Superior, En el

medio e Inferior.

— - - ow—

=\

Superior

= tneimean

Inferior

_:J Mas opciones..

llustracion 220
Al hacer clic en Mas opciones se abrira un cuadro de didlogo que permitird escoger

mas alineaciones verticales. Concretamente Centrado en la parte superior, Centrado

en el medio y Centrado en la parte inferior.
Sangria

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son
dtiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando quiera crear un
esquema de los temas junto con sus subtemas que se tratard en una leccion,
proyecto, entre otros. Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir

primero el esquema completo y después aplicar la sangria.
Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Una vez introducido el texto, selecciona aquel al cual quiere aplicar la sangria.

A continuacion pulsar en el botdn Aumentar Sangria = que se encuentra en la
pestafia Inicio, grupo Parrafo. Cuando se aplica la sangria también disminuye el

tamafo de la letra.

Al igual que podra aumentar la sangria también podra reducirla con el boton

Disminuir Sangria = .
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SaAangrias
Frirmi=ro
Segurindo

=.1
=_.1 "1
=_.1 =
=.=
Tercero
CaErto
Caartos 1
Caarto =

llustracion 221
Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando se

pulsa la tecla de tabulacion TAB.

Wﬁ

llustracién 222

Cuando necesite insertar texto en columnas o tablas las
tabulaciones podrdn ser muy Utiles. Word2010 tiene por defecto definidas
tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las

posiciones que desee. Ademas podra definir la alineacién para cada tabulacién.

Establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada

tabulacion
Repetir estos dos pasos:
Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que podré activarla desde la ficha Vista.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacién de la tabulacién que va a insertar. Por cada clic que haga ir4 apareciendo

rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada, derecha, decimal.
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2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicidn en la que desea establecer
la tabulacién y hacer clic, verA& cdmo se inserta el icono con la tabulacion

seleccionada.

Si quiere modificar la posicion de una tabulacion basta colocar el cursor en el icono

de esa tabulacién, hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

llustracién 223

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes

tabulaciones:

Izquierda en la posicién 2,5
Centrada en la posicion 4,5
Derecha en la posicién 6,4

En la siguiente imagen podra ver como quedaria un texto tabulado. En ella se

observa claramente que el texto empieza alli donde esté el marcador de la regla:

‘ :v._".‘;_ S —— O

Frimera tabulacidn Ssegunda tabulacion

llustracién 224

La alineacion de la primera columna esta a la izquierda, la segunda al centro y la

tercera a la derecha.
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Numeracion y vifietas

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también se encontrard herramientas para crear

- —_ i—
F—

listas. = =
Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y
precedidos por un simbolo, dibujo o nimero. Utilizar una lista numerada o por

vifietas dependiendo de si los elementos guardan o no un orden secuencial.
Para aplicarlas podra:

e Pulsar el correspondiente botén y empezar a escribir cada uno de los
elementos de la lista.

o O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Tener presente que se inserta un nimero o vifieta por cada parrafo, es decir, a
continuacién de la tecla INTRO. Si quiere que dos elementos estén en la misma
vifieta, debera separarlos por un salto de linea, pulsando MAYUS+INTRO en vez de
INTRO.

@ Ejemplos de lista de vifietas y de lista numerada:

LISTA CON VINETAS:

*  Acejte
LISTA NUMERADA:
s« Sal
* Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de aceite.
Lomao 4, Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.
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@ Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indicar que este esta un nivel
inferior que el anterior, es decir, indicar una dependencia. Esto da lugar a las listas

multinivel. Las listas multinivel pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

LISTA BMULTINIVEL:

< Werduras

# Ensaladas.

#  Verduras salteadas.
<+ Cames

#  Frituras.

*  Carmea laplancha.

* (arne asada.

@Para elegir el estilo de lista, lo Gnico que hay que hacer es desplegar la flecha

triangular situada a la derecha de cada uno de los botones.

iy =k
1 1) o
Minguno 2 2) MNingUNG . )
3 3) a
I A, a) . a L
Il B b} - [w] L
[ C | L] a L
a i - o
b i > L4
[+ i ¥ L4

(11}
]
&
5

IS Humerscdn y vl

llustracién 225

Seleccionar el estilo que prefiera al hacer clic sobre €l y observara el resultado en la

diapositiva.
Buscar y reemplazar

Las opciones de buasqueda permitiran localizar rapidamente un texto en la
presentacién. Ademas, también permitird substituir un texto por otro de una forma
comoda y rapida. Encontrara las herramientas de busqueda en la ficha Inicio, grupo
Edicion.

43 Buscar ~
2ac Reemplazar
Ly Seleccionar =

Edicidn

llustracién 226 292



@ Mediante el botén Buscara‘a(o con las teclas CTRL+B) podra localizar texto. Se

abrird el siguiente cuadro de didlogo.

Buscar (= ()
| computacian| b’

o 2 s Cerrar
[ Coincidir maydsoulas v mindsculas

[ 56lo palabras completas

llustracién 227

En el cuadro Buscar: escribira el texto. Luego, s6lo debera pulsar Buscar siguiente

para ir recorriendo, una a una, las ocurrencias de dicho texto en la presentacion.

@Si lo que quiere hacer es reemplazar una palabra por otra tendra que utilizar el

a
boton Reemplazar “* (o las teclas CTRL+L). Se abrird un cuadro similar al anterior:

Reemplazar

| computacidn A

Reemplazar con:
| Wi, compukacion, com w |

[ Coincidir mayisculas ¥ mindsculas

|:| Solo palabras completas

llustracién 228

En el campo Buscar: pondra la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar
con: pondra la palabra o frase que quiera que se sustituya a la palabra buscada.
Ahora podra elegir una de las tres acciones que permitiran los tres botones

disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y buscar la siguiente ocurrencia.
-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre
automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informara del nimero de

ocurrencias que ha reemplazado.
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Evaluacién

1.- Complete el siguiente gréfico satelital.

COMPLETE LAS
HERRAMIENTAS
QUE FALTAN.

ESPACIO ENTRE
LINEAS Y
CARACTERES

TABULACIONES

" TRABAJAR CON ™.

TEXTOS ESCRIBA LAS
OPERACIONES MAS
COMUNES.
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”
PLAN DE CLASE N5
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informatica Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnélogo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 2: MICROSOFT OFFICE POWER POINT

TEMA DE LA CLASE:
e Trabajar con Tablas

e Trabajar con graficos

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
e Despertar la creatividad para la creacion de tablas y graficos.

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)
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ESTUDIANTES

- Serecepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- Através del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para insertar los objetos
y las reglas, guias.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades en Power Point.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

o Efectla una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacién
recopilada.

e Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacién:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
e Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
e |dentificacion y utilizacién adecuada de Power Point.
e Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacién activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

RECTOR MAESTRO




TRABAJAR CON TABLAS

En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, entre otros, también podra
insertar tablas que permitiran organizar mejor la informacion. Como podra
comprobar a continuacion las tablas de PowerPoint funcionan igual que en Microsoft
Word.

Crear unatabla

@ Para insertar una tabla en una diapositiva, desplegar el mena Tabla de la pestafia

Insertar.

Podra definir la estructura de la tabla en la rejilla que se muestra. Al pasar el cursor
sobre los cuadros se iran coloreando un namero de filas y columnas con un borde
naranja y vera escritas justo encima las proporciones de la tabla resultante. En la

imagen se creara una tabla con 7 filas y 4 columnas.

B
Tat'JIa
Tabla de 7x4
o0
o0
=
I e A [
I o
I o
I
j Insertar tabla...
j Dibujar tabla
_él Hoja de cdlculo de Excel

llustracion 229

También desde este menl podra seleccionar la opcién Insertar tabla, que mostrara
una ventana en la que podrd indicar directamente el nimero de columnas vy filas.

Para que se inserte, pulsar Aceptar.

Insertar tabla E]

Mumero de columnas: | S

3

Mumero de filas: =

[ Acepkar ] [ Zancelar ]

llustracién 230
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Este es el mismo cuadro que se mostrara si crea la tabla desde un area de

contenido existente en el propio disefio de la diapositiva.

Para insertar texto en la tabla Unicamente sitiate en el recuadro (celda) donde

quiera escribir. El cursor se convertira en un punto de insercion y podra empezar a
escribir.

Podra aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que se ha visto
en el tema 6. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafo, el color de la
fuente, justificar al centro, entre otros.

Para cambiar de una celda a la siguiente puede hacerlo con las flechas del teclado o
con la tecla TABULADOR.

@ Mientras tengas seleccionada una tabla o esté trabajando con ella, aparecera en
la cinta una nueva barra de herramientas especializada. Esta barra consta de las
pestafias Disefio y Presentacion.

E' H9- |= Presentacionl - Microsoft PowerPaint = B R

m Inicio  Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacidn con diapositivas  Revisar  Vista Disefio Presentacion 4] @
Fila de encabezado |:| Primera calumna oomes | oomes | omEeEe - & a5 —_— ﬁ ;T
D Fila de totales D Ultima columna || === —= | === == || —=——— 1 pto - -

————— Estilos de Dibujar Borrador
WordArt - ; Colorde la pluma ~  t3p|3

Filas con bandas |:| Columnas conbandas || — -~~~ [T | TTT 77

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Dibujar bordes

llustracién 231

La ficha Disefio contiene herramientas dedicadas a dar estilo y formato a la tabla.

La ficha Presentacion muestra las herramientas dedicadas a alterar la estructura de

la tabla y sus elementos: su tamafio, su alineacién, entre otros.
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Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla, una fila 0 una columna, lo Unico que debera hacer es:

1. Seleccionar.
2. En la pestaia Presentacion, desplegar el menu Eliminar.
3. Escoger la opcién adecuada.

EEZ3

Eliminar

.1"' Eliminar columnas

= Eliminar filas

=1

_‘_J Eliminar tabla

llustracion 232

Insertar filas o columnas

Al igual que se podra eliminar filas y columnas también podré insertar nuevas filas o

columnas en una tabla que ya existe, para ampliarla.

Lo hara también desde la ficha Presentacion.

% %l &4 Insertar debajo
'-J]_l Insertar a la izquierda
Eliminar | Insertar
- arriba Al Insertar a la derecha

Filas y columnas

llustracién 233

@Para insertar una nueva fila primero tendrd que saber a qué altura de la tabla
quiere insertarla. Después se situara en cualquier celda justo encima o justo debajo

de donde quiera insertar la nueva fila y utilizara las opciones Insertar arriba o

Insertar debajo.

@ Para insertar una nueva columna el proceso es idéntico.
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Se situara en una celda y utilizara las opciones Insertar a la izquierda o Insertar a la

derecha, segun donde quiera situar la nueva columna.
Bordes de unatabla

Modificar el estilo de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por
ejemplo el color de relleno, los bordes, entre otros. En este apartado y el siguiente

vera estas opciones, que se encuentran en la ficha Disefio.

Como siempre, lo primero es seleccionar una o varias tablas. Luego, en el grupo

Estilos de tabla se despliega el menu Bordes.

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

H
+

Baorde superior

Borde inferior

Borde izquierdo

Borde derecho

Borde horizontal interno
Borde yertical interno

|
I
™) Borde diagonal descendente

/ Borde diagonal ascendente

llustracion 234

Por defecto se mostrard y aplicara bordes de color negro, finos, de linea continua,

pero esto se podra modificar desde la seccién Dibujar bordes:

— B

1 pko
Dibujar Borradar
; Color de la pluma *  t3ph)3

Dibujar bordes

llustracion 235
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Con los tres desplegables de la izquierda podra especificar un estilo, grosor y color
de pluma. En la parte derecha podra seleccionar las opciones Dibujar tabla o
Borrador para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos.

Color derelleno

Para modificar el color de relleno de una celda o un conjunto de ellas, utilizara el
menu Sombreado de la pestafia Disefio.

I&‘Sambreada = & 4 1_3
Colores del tema

Colores estandar

[ ] | EEEER
Sin rellena

Mas colores de relleno..,
Imagen...

Degradado

Textura

Fondo de tabla

kB EE e

llustracion 236

Ahi podra seleccionar un color de la paleta que se muestra, que depende
directamente del tema que esta utilizando en la presentacion. O bien hacer clic en

Mas colores de relleno, para poder escoger de una paleta mas completa.
Podra hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opcién Sin relleno.

Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar Imagenes como fondo,
Degradados o Texturas.

@ También en la ficha Disefio encontrara otra forma de cambiar el color de la tabla.

Se trata de aplicar los estilos rapidos del grupo Estilos de tabla. Desplegando el

listado de disefios disponibles desde el botén Mas ™ podra seleccionar cualquiera de
los disefios preestablecidos para ahorrar tiempo.

301



——]—]—— ] &'

Estilos de tabla

llustracion 237
Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir dos 0 mas celdas en una sola. Esto puede
servir por ejemplo para utilizar la primera fila para escribir el titulo de la tabla. En
este caso habra que combinar todas las celdas de la primera fila en una sola. En
cambio, dividir celdas es el proceso contrario, y consiste en partir una celda en
varias.

= ==

Combinar Dividir
celdas  celdas
Combinar

llustracion 238

Encontrard las herramientas para combinar y dividir en la ficha Presentacion.

- Para combinar celdas debera seleccionar varias celdas y hacer clic en Combinar

celdas.

- Para dividir una celda hacer clic en la celda en cuestién y pulsar Dividir celdas. Se
abrird un cuadro de dialogo para seleccionar en cuantas filas y columnas se dividira

dicha celda. Al Aceptar el cuadro se aplicara los cambios.
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TRABAJAR CON GRAFICOS

Los graficos se utilizan a menudo en las presentaciones porgue condensan gran
cantidad de informacion y la muestran de forma muy visual. PowerPoint utiliza Excel

para la creacion de graficos.
Crear y eliminar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tiene que pulsar en el botén
Grafico de la pestafia Insertar.

P »

Formas SmartArt |Grafico

-

Ilustraciones

llustracién 239

Se abrird un cuadro de didlogo para que escoja el tipo de grafico que quiere
mostrar. Seleccionar uno y pulsar Aceptar.

Irsetas o ¥
2 el Colummn

e || (a8 A1) ) 08 83 B,

Adrrabe partles Latmeeor oo poeiernade

llustracion 240

En la lista de la izquierda seleccionar el tipo de grafico que méas se adapte a las

necesidades. Inmediatamente apareceran unos subtipos de graficos en la zona de
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la derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que ha elegido

anteriormente.

Seleccionar el grafico que mas le agrade, si quiere que sea de utilidad buscar

gréaficos que permitan representar y captar la informacion facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y mostrara la hoja Excel con los
datos de ejemplo que se han utilizado para crear el grafico. Cualquier modificacién
en los datos deberd realizarse desde la hoja Excel. El grafico se actualizara

automaticamente en la presentacion.

—

4 ® &
‘ H13 - I s 4
A 8 C D 3 !
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 r
2 uSerie 2
2 Categonal 43 24 2
; Sesie s
3 Categoria2 2.5 44 2 1
4 Categoria3 3.5 18 3 0 J »
5 Categoriad 45 28 S) PERST a Y
> > >
& F
\‘6 o \5? o
< v

llustracion 242

llustracién 241

La forma en que se pasa de una tabla de datos a un grafico es la siguiente:

e La primera fila de la tabla se representa con la leyenda (Serie 1, Serie 2...).

e La primera columna contendra los distintos elementos representados
(Categoria 1, Categoria 2...), que se mostraran sobre el eje X (horizontal) en
el grafico.

e Y los valores que toman los datos de la tabla seran representados en el eje

Y (vertical).

@Eliminar un gréafico es tan sencillo como hacer clic sobre él y pulsar la tecla
SUPR.
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Herramientas de graficos

Como se podra apreciar, cuando se esta trabajando con un grafico en la cinta
aparecen las Herramientas de graficos.

IEH =9~ |+ Presentacionl - Microsoft PowerPaint Herramientas de graficos ‘ o = R
Inicio | Insertar | Disefio | Transiciones | Animacionas | Presentacidn con diap | Revisar | Vista Diseﬁ-:-| Presentacion | Formato | & e
== E X
i oW T E T T
Cambiar tipo Guardar coma Ca ar entre  Seleccionar Editar Act Disefia Estilos
de grafico plantilla datos datos 5 rapido = rapidos =
Tipo Datos Disefios de grafico| Estilos de disefio

llustracion 243

Agrupan distintos botones con funcionalidades especificas en tres fichas:

e Disefio: Mas enfocado a los datos que contiene el gréfico y la forma de
mostrarlos a groso modo.

e Presentacion: Para cuestiones qué elementos incluir en el grafico y dénde
ubicar los: ejes, titulos, leyendas, cuadriculas, escala de valores, entre otros.

e Formato: Caracteristicas enfocadas Unicamente al formato de los elementos.

Su orden y alineacién, colores, bordes, entre otros.
Modificar el tipo de gréafico y disefio

Para modificar el tipo de grafico hacer clic en el botdn Cambiar tipo de gréafico de la
pestafia Disefio. Se abrird de nuevo el cuadro de didlogo de seleccion de grafico y
podra cambiar su apariencia.

A continuacion se mostrara una imagen de cémo quedaran los datos del grafico de
barras en un gréafico circular.

= Categorial
= Categoria 2
= Categoria 3
m Caregoriad

llustracion 244 llustracion 245
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Debido a las caracteristicas del grafico circular, sélo serd posible representar los

datos de una serie. Es por eso que es muy importante escoger el tipo de grafico

mas adecuado a los datos a representar.

@ Otras caracteristicas interesantes de la ficha Disefio son:

ur

Editar datos, que abrira la ventana de Excel de nuevo para que pueda
modificar los datos introducidos.
Las opciones Disefio rapido y Estilos rapidos, que permitira adaptar el grafico
en pocos clics, escogiendo cualquiera de los disefios disponibles en el menu.
o Los disefios modifican elementos que se incluyen en el grafico y la
forma de mostrarlos.
o Los estilos simplemente alteran el color de sus componentes.
Cambiar entre filas y columnas, que permuta las columnas por las filas,

obteniendo un resultado como el siguiente:

3

m WoTim e Tam 4 Tim

|| 3
B Osts = Ido Trim
- L3 wler Trim
o o None 14 Jer Trim
E
I mén Trim
o4
it | Esw Opste Wome

llustracion 247 llustracion 246

Presentacion del gréafico

Desde la pestafia Presentacion podra modificar qué elementos incluir en el gréafico y

dénde. Algunas caracteristicas son:

@ Poder ocultar o mostrar etiquetas del grafico como por ejemplo la leyenda, el

titulo, los rétulos de los ejes, entre otros. Se hara desde el grupo Etiquetas
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= [E=] Leyenda -
, .|Irh—| Hn

L |aa| Etiquetas de datos =
Titulo del Rotulos

grafico - del eje ~ 12| Tabla de datos =
Etiquetas

llustracién 248

Por ejemplo, se desplegara la Tabla de datos y escoger Mostrar tabla de datos,

el resultado seria el siguiente:

]

5

4

3 mseriel |

3 msere
 Serie 3

1

]

cuqma ca(qerra cqua caqnua

[eriel & 3 I : 5 i 1 5 | as
[serie2 24 44 l 18 28
[wies 2 | 2 s | s |

llustracion 249

@ Modificar el valor de los ejes y las lineas horizontales y/o verticales para
interpretar mejor los valores representados. Lo hara desde el grupo Ejes.

] ]

Ejes Lineas de la
A cuadricula =

Ejes

llustracién 250

Por ejemplo, observa la diferencia entre mostrar lineas primarias y mostrar también
las secundarias:

Hil= Wl

Il AAS S

llustracién 251

O
- b oo
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Formato del grafico

La ficha Formato contiene las herramientas que conoce. Podra aplicar estilos

rapidos, colores de relleno, contornos y efectos. También podra modificar la

- ; A & =1
['Jd:-:] [ﬂ] [At-:J T &7 - 4 51 :

Estilas ) Tamafio
- rapidaos = - "_ﬂ'l} Panel de seleccion Sy -
Estilos de forma | Estilos de'W.., Organizar

llustracion 252

alineacion o la posicion y el tamafio.

La peculiaridad que encontrara en los graficos es que podrda modificar dichos
valores para cada uno de los elementos. De este modo, podra modificar de forma
independiente la leyenda, el area de gréfico, o el color representativo de una serie

determinada, entre otros.

Para modificar un elemento primero deberd seleccionarlo. Podra hacerlo como
siempre, al hacer clic directamente sobre él en el grafico. O podra ayudarse de una
herramienta muy 0til que permite seleccionar de un listado. Dicho listado se
encuentra en el grupo Seleccién actual.
R .
]I Serie “Serie 27 b
mrea de trazado {}

Area del grafico
EjeHorizantal (Categaria)

Serie "serie 27 - | | EjeVertical (Valory
Ejpevertical (Valory Lineas de divisidn secundarias
{%Aplicar formato a la seleccivn Leyenda
5 .= . Serie “Serie 1
hﬁ Restablecer para hacer comcidir el estilo Serte “Carle 3
Seleccidn actual Serie "Serie 37

llustracién 253

308



Evaluacion

TRABAJAR CON TABLAS Y GRAFICOS.-Completar el organigrama en
las cinta de opciones tiene varios elementos escribir en qué lugar se

encuentran los siguientes

POWER POINT

TRABAJAR CON
TABLAS

Eliminar una tabla,

crear una tabla T

1

Bordesdeuna Combinaro
Color de relleno

Insertarfilas o
columnas
tabla

dividir celdas

TRABAJAR CON
GRAFICOS
Crear y eliminar Herramientas de Modificar el tipo de Presentacion del Formato del
raficos graficos grafico y disefio grafico grafico
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”

PLAN DE CLASE N6
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacion
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnologo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TRABAJO N° 3
ACTIVIDA POR ETAPA N° 2: MICROSOFT OFFICE POWER POINT

TEMA DE LA CLASE:
e Trabajar con organigramas o diagramas
e La barra de dibujo

ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacién: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para la creacion de organigramas y la barra de dibujo.

e Utilizacién correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacion
e Dispositivos de almacenamiento electronicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a Power Point y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
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importancia (5min)
- Evalla la clase dictada a través de la técnica: Matriz comparativa.

ESTUDIANTES

- Serecepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- Através del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para insertar los objetos
y las reglas, guias.

- A continuacion los estudiantes desarrollan actividades en Power Point.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacién
de la tarea asignada.

e [Efectla una exposicibn de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

e Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacién:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
e Se han presentado los trabajos en formay plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada de Power Point.
e Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.

Para la calificacion de cada actividad sera de 20 puntos:

¢ Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)

e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)

e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)

e Presentacién de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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POWER POINT
TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS O DIAGRAMAS

Crear un diagrama

Para crear un diagrama situarse en la ficha Insertar y seleccionar la opcién
SmartArt. O bien seleccionar su icono en la propia diapositiva si ésta incluye la

posibilidad de incorporar este tipo de contenido.

D3

Formas SmartArt Grafico

-

Ilustraciones

llustracién 254

Aparecera una ventana como la que se muestra con los tipos de diagramas que
ofrece PowerPoint clasificados en categorias. En este caso utilizar un diagrama de
Jerarquia en los ejemplos.

Elegir um grithco SmatAn e
= Linta
—
g = am
e Process e Y -
v Oco o —_—
s ==== — r—
g [T
Ak —
i Aeacon a
© Mara lli et 8.0 o=
2 Pebmde - i 3
- . Lista de blogues bisica
y [megen . o8 “ﬁ .'n Uieals D'l Sddlr o 108 DRgued i _
aes BEE | oocsosrssnsremon
Maomra of capeco e vaalzacdn
o BER hartzoneal y vertesl de s formas.
ik . =
L Skl -
| howter | | convetar

llustracién 255
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Seleccionar el tipo de diagrama que mas se adapte a las necesidades y pulsar

Aceptar. Se insertara el diagrama en la diapositiva.

Herramientas de SmartArt

Una vez insertado el diagrama aparecera las Herramientas de SmartArt en la cinta,

gque contienen las fichas Disefio y Formato:

P9+ Presentacionl - Microsoft PowerPaint Herrs '__.-—u_'--;;—:_| = B =2
[ ___ 1
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Disefio | Fermata =] e
] Agregar forma * & > 3 o1e] ? =
= _v = .
= > " = ¢ L} L} . =2 5
. . Cambiar | Cambiar | [N N N BN _ Restablecer Convertir
] Panel de texto : De derecha a izquierda ﬁ' disefio ~ | colores = =~ grafico -
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer
Mejor coincidencia de documento
LN — e
NN NN S
% I —
3D

L S— —
e 1.
L — T ]

llustracién 256
A través de ellas podra controlar todas las operaciones que es posible realizar con
el.

@ Disefio: Contiene las herramientas mas especificas.

e Desde el grupo Crear gréafico podra incluir mas elementos al diagrama, asi
como cambiar su estructura y organizacion.

e El grupo Disefios permitira escoger otro tipo de diagrama, siempre y cuando
sea de la misma categoria. En este caso escoger entre los distintos
diagramas jerarquicos.

e Los Estilos SmartArt se preocupan del aspecto estético: colores y disefios
rapidos que facilita el trabajo porque tan sélo debera escoger aquel que mas

le guste, sin necesidad de perder el tiempo personalizandolo elemento a
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elemento. En cualquier momento es posible recuperar el formato por defecto,

pulsando Restablecer grafico.

@Formato: Contiene las tipicas herramientas de formato que ya se ha visto
aplicadas a otro tipo de objetos. En este caso el formato se aplicara a las formas
que contienen al texto, y al texto en si.

e El grupo Formas permite modificar la forma del contenedor del texto, asi
como aumentar o disminuir su tamafo.

e Dispondra de los tipicos grupos de Tamafio y Organizacion para
redimensionar, alinear, ordenar, entre otros.

e Y también de Estilos de forma y Estilos de WordArt para aplicar estilos
rapidos, rellenos, contornos, efectos a las formas y sus textos

respectivamente.
Afiadir texto
Existen dos formas de afiadir texto a las formas que conforman un diagrama.
1. Hacer clic sobre la forma y escribir. Asi, sucesivamente, para cada una de ellas.

2. Utilizar el Panel de texto, que abre un panel donde podré ir insertando el texto en

forma de esquema, que irA adaptandose a las formas del diagrama

] Panel de texto

automaticamente. Activar el panel desde el botén de la ficha Disefio.

Escribir aqui el textoa 52

= [Direccign

- Secretaria
Contabilidad
Marketing

Produccidn Secretaria

I | 1

Organigrama...

llustracion 257
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Observar como en el panel de texto se representan las dependencias con
tabulaciones y los asistentes con una pequefa vifieta en forma de flecha. Tomar en
cuenta que, cuando un elemento est4d siendo editado en el panel, queda

seleccionado en el diagrama.

Como siempre, el texto que viene incluido en el diagrama es susceptible de ser
formateado con las herramientas que ya se ha visto de la ficha Inicio (subrayar,
negrita, alineaciones, entre otros.) o bien desde los Estilos de WordArt de la ficha de

Formato.
Agregar y eliminar formas

Al insertar un diagrama en la presentacion se crea con una estructura
predeterminada. Pero esta estructura rara vez servira tal cual, de modo que
necesitara incluir nuevas formas y eliminar otras para representar los datos como

desea
@ Eliminar formas:

e Hacer clic sobre su borde de modo que se muestre un contorno de seleccién
representado por una linea continua. Después, pulsar la tecla SUPR.
e También podra hacerlo desde el panel de texto, eliminando un punto del

esquema se eliminara su forma correspondiente.
@ Agregar formas nuevas:

e Desde la cinta, en la ficha Disefio, se despliega el menu Agregar forma. La
forma se agregara en la posicion indicada, tomando como referencia aquella

gue esté seleccionada.

| Agregar forma| = | <& Promaver
[ Agregarforma detras

| Agregarforma delante n

—:‘ Agregar forma superior

tz: Agregarforma debajo

L.I Agregar asistente

llustracion 258
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Agregar forma detras y Agregar forma delante incluyen una forma al mismo nivel de

la que esté seleccionada. Detras a su derecha y delante a su izquierda.

Agregar forma superior incluye una forma en el nivel superior al de la forma

seleccionada. Agregar forma debajo lo hara a un nivel inferior (dependiente).

Agregar asistente incluye una forma que no esta exactamente al mismo nivel, pero

tampoco es dependiente, es decir, un "ayudante”.

Algunos ejemplos:

Antes y después de insertar una forma dependiente:

: s |
_—

llustraciéon 259

Antes y después de insertar una forma al mismo nivel:

I — - :

i e
~Ex

llustracién 260
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Antes y después de insertar un asistente:

'
l—l_‘_'—|
. IEH 0 BN BN N X EN BN
4 - -
"= -{

llustracién 261

También podra crear formas nuevas desde el panel de texto. Al pulsar INTRO tras

introducir el texto de un elemento, se insertara un nuevo elemento.

@ Modificar nivel

Si quiere subir o bajar el nivel de una determinada forma, podra hacerlo de dos

modos.

o Desde la ficha Disefio, con las herramientas Promover y Disminuir nivel.

e Desde el panel de texto. Para aumentar su nivel pulsard la tecla
RETROCESO, posicionandose justo delante del texto. Para bajar su nivel
pulsar la tecla TABULADOR.

Organizar formas

PowerPoint permite modificar la posicion de los elementos dependientes de una
forma. Por ejemplo se puede decir que todas las formas que dependan de la que

tiene seleccionada se sitien a la izquierda.
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Para modificar el disefio tiene que seleccionar la forma que quiera y después

desplegar el menu Disefio de la pestafia Disefio.

|% Disefio %l

Esta nla'gr

Ambos
Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

6 B 20 fio

llustracion 262

Para entenderlo mejor observar qué ocurrira con el siguiente diagrama se le aplicara

los distintos disefios teniendo seleccionada la forma principal Direccion:

lzqg.
Original Estandar H Zq

1
Ll 1 1
contabilidad

Marketing

Produccion

Produccion

RRHH B

BHL

RRHH

llustracién 263

Ambos
Direccion

|
Contabilidad

|
Produccidn

Convertir texto a diagramay viceversa

Podr4 transformar un texto en un diagrama de forma sencilla gracias a las

herramientas de conversion que incorpora PowerPoin

llustracion 264
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@ De texto a diagrama

Asegurarse de que el cuadro de texto sélo contenga el texto que desea convertir

antes de hacerlo, porque no permite la conversion parcial de su contenido. Luego,
los pasos a seguir son:

Seleccionar el cuadro de texto.

2. En la ficha Inicio, grupo Parrafo, desplegar el mena Convierte en un gréafico
SmartArt.

3. Escoge cualquiera de los propuestos o pulsa en la opcion Mas graficos

SmartArt para seleccionar otro. La transformacion se hara efectiva
inmediatamente.

Proceso
|
* Procesol : /
* Proceso 2 I‘I_l ey
2
* Proceso 3 |
\____D___.D

, '\
Proceso
3

Observa el ejemplo:

-} —

i —

llustracion 265

@ De diagrama a texto

1. Seleccionar el diagrama.
2. En las Herramientas de SmartArt, ficha Disefio, grupo Restablecer,
desplegar el menu Convertir y seleccionar Convertir en texto.
‘/ " Sy
\ ¢y Procesos I

llustracion 266

y—={}—

[
|

= Proceso 2 I‘I_l
I
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LA BARRA DE DIBUJO

PowerPoint permite crear propios dibujos, partiendo de lineas, trazos y figuras

bésicas. A estas figuras, que se las denomina Formas.
Dibujar una forma

Para dibujar una forma en la presentacion, debera escoger desde:

Iy

Formas
El mend ~ de laficha Insertar.

O desde las formas del grupo Dibujo en la ficha Inicio.

s~ OO O (= |_' A Relleno de forma ~

AL Oy db (&) - —L = & Contorno de forma -

e% IREAY { } ﬁ = Orgavnizar ,-aEr:itélj:v = Efectos de formas -
Dibujo

llustracién 267

Una vez seleccionada la forma, hacer clic en la diapositiva para incluirla. Si quiere
controlar el tamafio que adquirird en el propio momento de la creacion hacer clic y

sin soltar arrastrar para darle las dimensiones adecuadas.

Tipos de formas

llustracién 268

Las formas se organizan en categorias:

@ La seccion Lineas, permitiran dibujar lineas rectas, curvas y flechas.

320



Estas lineas también pueden ser conectores. Si acerca un conector a otra forma,
aparecen unos puntos rojos. Si aplica ahi el conector, permanecerd unido aunque

desplace la forma.

llustracion 269

En Lineas cabe destacar un par de herramientas que se comportan de un modo

ligeramente distinto:

e Forma libre, que permite trazar lineas rectas consecutivas para formar una
figura personalizada. A cada clic se creard un vértice y la figura estara
finalizada cuando se cierre, es decir, cuando el principio de la linea se una
con el final. Si necesita crear una figura que no esté cerrada podré finalizar
haciendo doble clic.

e Mano alzada, que permite trazar una linea libremente por la diapositiva

como si de un lienzo se tratara.

@La dltima seccion corresponde a los Botones de accién. Al insertar una de estas
formas, podra elegir, por ejemplo, que al pulsar sobre el boton vaya a una

determinada diapositiva, 0 se ejecute un programa.

@EIl resto de formas son formas predisefiadas, que aunque en un principio se
insertan del mismo modo, al modificar vera que algunas pueden tener propiedades

diferentes.

Trabajar con formas
Una forma es un objeto, asi que para modificarlo sirve todo lo aprendido

anteriormente en como Manejar objetos.
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Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos,

que permitird modificar su forma:

v £ 4_[
| # v a
llustracién 270

@Los circulos en las esquinas del marco, permitird estirar la forma desde la
esquina, mientras que los cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o
ensanchar la figura.

@Pulsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotar la figura.

llustracion 271

@ Moviendo el rombo amarillo, se modificara la figura, pero de forma independiente
para cada tipo de forma. Por ejemplo, se puede agudizar la punta en alguna flecha o

modificar la curvatura de la boca si incluye una forma de cara.

-

<
iy

Cambiar forma

:’_'_i: Modificar puntos

llustracion 272

Si la forma seleccionada esta compuesta por varias formas, podra modificarlas

independientemente pulsando el icono Modificar puntos, en la pestafia Formato.

Esta opcidén no esta disponible en formas que no sean libres (las que tienen el
rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero debera pulsar en Convertir a forma

libre.
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Al Modificar los puntos, cada figura que compone la forma principal se rodeara de

unos puntos negros que permitira redimensionarla.

llustracion 273

Texto en una forma

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto con la forma

seleccionada. Luego, se lo tratard como un cuadro de texto normal.
Estilos de forma

Una vez creada la forma, podra modificar su estilo (color, sombreado, relieve...). El
estilo que hay disponible por defecto cambia en funcion del tema aplicado a la
diapositiva.

Los iconos que permitiran hacerlo, se encuentran en la pestafia Formato.

=
- Abc Abc
Formas

Insertar formas Estilos de forma )

- & Relleno de forma -

4

E_'? Caontorno de forma -

4|

= Efectos de formas -

llustracién 274
Y también en la seccidn Dibujo, de la pestafia Inicio.

~ OO O = |;;'Ir ﬁ Relleno de forma -

ﬁ, T —|_, ED @ - _D D_? Contorno de farma =
Jrganiz Estils
ISR 45 rgz;nl " ra;i.ll-::::' = Efectos de formas =
Dibujo u

llustracion 275
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Desde luego lo mas rapido es escoger uno de los estilos rapidos que se listan. Sin
embargo, podra personalizarlos al gusto desde las herramientas de Relleno,

Contorno y Efectos.
’@ Relleno de forma ~
ﬁ Contorno de forma ~

. =F Efectos deformas ~
llustracion 276

Estas tres herramientas despliegan un menu donde definir cada uno de los aspectos
configurables de las formas.

dh Relienn de forma ﬁd Z Contomno de forma 'td' | =+ Efectos de fasmas. -,
o Y | 3
L Lotons 9d, Presitableces >
H EEEEEN H EEENEN ’
| I =
AT T o
Colotes estindar Colores estandar [
(1] EEEEE L L LLEL LT L=
Saq refleno 3in contorno S p—
o BIRE eolores 06 rellens. 0 Mas colores del comtorno..
al Imagen = Grosor » Bisel
Wl Eegradads " = | Gulones » — ey
B Teturs . ’ ) Ratscin
i

llustracién 277

Sélo destacar que las formas de flechas y lineas, se podran modificar desde su
Contorno de forma para que muestren una direccion distinta. Ademas, obviamente

este tipo de formas no permitird la aplicacion de un relleno.

Ejemplos de cambios de relleno, contorno y efectos sobre una misma figura:

A, Y?AQ’ AL
—-—!—-— *ﬂ%}({:} ‘JQ—p =

llustracion 278
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Agrupar y desagrupar

Cuando se trabaja con varias formas a la vez a veces puede interesar moverlos,
copiarlos, girarlos o voltearlos a la vez, como conjunto. También es posible que lo

gue se busque sea crear una figura a partir de varias.

Si bien es cierto que se podra realizar una seleccion multiple, lo mas cémodo en la
mayoria de casos es agruparlos. Al agrupar, las figuras se comportaran como una
s6lo y no debera preocuparse de si ha realizado correctamente o no la seleccion.

Una vez terminado de trabajar con ellos, podra desagruparlos, si lo desea.

@ Para agrupar varias formas:
1. Seleccionar.
2. En la ficha Formato, grupo Organizar, desplegar el menu Agrupar y hacer

clic en Agrupar. Ten presente que si no hay mas de una forma seleccionada,
esta opcién aparecera inactiva.
ﬁi\grupar'

E Agrupar [}-
I

llustracion 279

@ Para desagrupar una forma previamente agrupada:
1. Seleccionar.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, se despliega hacer clic en Agrupar.

Ten presente que si no hay mas de una forma seleccionada, esta opcion
aparecerd inactiva.

E-ﬁ.gruparv

6
IEI Desagrupar L\}

llustracién 280

También es posible desagrupar algunas imagenes predisefiadas de la galeria de
Office.
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Evaluacién

1.-Completar la siguiente Matriz Comparativa:

TRABAJAR CON
ORGANIGRAMAS

DIFERENCIA

SEMEJANZA

DESVENTAJA
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COLEGIO TECNICO “ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”

PLAN DE CLASE N7
DATOS INFORMATIVOS

AREA : Comercio y Administracion
ASIGNATURA . Informética Aplicada a la Educacién
ANO : Primero Bachillerato General
MAESTRO : Tecnologo Javier Reyes

ANO LECTIVO : 2011-2012

NUMERO DE HORAS : 2 periodos semanales

UNIDAD DE TARBAJO N° 3
ACTIVIDAD POR ETAPA N° 2: MICROSOFT OFFICE POWER POINT
TEMA DE LA CLASE:

e Insertar sonidos y peliculas o multimedia

e Animaciones y transiciones
ETAPAS: Preparacion — Demostracion-Practica.

Tiempo Estimado: 15 periodos Realizacion: Todo el Equipo

Ubicacion: Laboratorio de Computacion

Objetivos de la actividad:
o Despertar la creatividad para insertar sonidos, peliculas, animaciones y transiciones.

e Utilizacion correcta de las herramientas.

Medios didacticos, tecnoldégicos y documentos de apoyo
e Internet
Proyector de imagen.
Poligrafiados
Computador
Diccionarios de computacién
¢ Dispositivos de almacenamiento electrénicos
Secuencia/ desarrollo de la actividad
PROFESOR

- Se entrega a los estudiantes el documento del tema a tratarse en clase (5 min)

- Pide a los estudiantes la lectura y siga los procedimientos a seguir de acuerdo como indica el
documento(10 min)

- Pide a los estudiantes ingresar a PowerPaint y realizar los procedimientos que le solicita ( 20
min)

- Solicita la participacion de los estudiantes en cuanto a un breve resumen del documento e
importancia (5min)
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- Evalla la clase a través de la técnica activa de circulos concéntricos

ESTUDIANTES

- Serecepta el documento y se prosigue a la lectura

- Se analiza el documento entregado.

- Expresan su conocimientos y criterios en cuanto a la terminologia expuesta

- Através del proceso de secuenciacion identifican los pasos a seguir para insertar los objetos
y las reglas, guias.

- A continuacién los estudiantes desarrollan actividades en PowerPoint.

- Finalmente los estudiantes realizan el resumen de la clase expuesta

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Dirige atodos estudiantes para que participen.

e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para la realizacion
de la tarea asignada.

e Efectia una exposicion de ideas claves para facilitar el trabajo que realiza el
estudiante.

e Cuestiona y analiza conjuntamente con el estudiante acerca de la informacion
recopilada.

e Recepta el trabajo realizado y la ficha de actividad del estudiante.

Evaluacion:
e En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso de secuenciacion, se han
aplicado los conocimientos estudiados en los bloques curriculares.
e Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
¢ Identificacién y utilizacion adecuada de PowerPoint.
e Trabajo individual y en equipos de trabajo.
e Participacion activa en clase.

Para la calificacién de cada actividad sera de 20 puntos:

e Valoracion Procedimental: (12 PUNTOS)
e Hechos y conceptos: (4 PUNTOS)
e Capacidades actitudinales: (2 PUNTOS)
e Presentacion de tareas, informes, exposiciones: (2 PUNTOS)
RECTOR MAESTRO
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INSERTAR SONIDOS Y PELICULAS

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en la presentacion

enriquecera el contenido y hara mas amena la exposicién.

Podra utilizar material propio que esté almacenado en el equipo, o bien el material
que pone a disposicion Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso del
audio es posible, incluso, grabar la voz en ese preciso momento desde PowerPoint

para utilizar ese recurso en la diapositiva.
Insertar sonidos

Para insertar un sonido en una presentacién muestra la ficha Insertar y en el grupo
Multimedia despliega el mena Sonido. Las distintas opciones le permitirdn escoger

el origen del sonido que desea insertar.

@ Audio de archiva..,
Audio de imagenes predisefiadas..,

Grabar audio...
llustracion 281
@ Audio de archivo.- se abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio

del disco duro. Permite varios formatos distintos: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3

y mp4.

@ Audio de imagenes predisefiadas.- mostrara el panel de la galeria multimedia. La
Unica diferencia serd que en el desplegable. Los resultados deben estar
seleccionados unicamente el tipo de archivos Audio. Es decir, que sélo se mostraran
los audios de la galeria. Como siempre, se incluira en la diapositiva activa al hacer

clic en cualquiera de ellos.
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Imégenes predisefiadas

Buscar:

-

|zasa | [ Buscar

Los resulkados deben ser:

|Tndns los tipos de archivos multimedia ~

Incluir contenido de OFfice. com

iy
\;\J.\/: ¢,

llustracion 282

@ Grabar audio.- abrir la grabadora de sonidos de Windows, que es realmente

muy simple. Lo Unico que hay que hacer es pulsar el boton de Grabar@y
empezara a

grabarse cualquier sonido detectado por el micréfono.
Para finalizar la grabacion, pulsar el boton Parar .

@ Y si quiere escuchar el resultado, pulsar el boton de Reproduccién@. El

sonido se incluird en la diapositiva en el momento en que acepte el cuadro
de dialogo.

Grabar sonido

Mombre: | Fonido grabado |

Duracion tokal de sonido: 0

> | E

llustracién 283

Cancelar

Sea cual sea la forma en que decida insertar el sonido, el resultado siempre sera el

mismo. Aparecera una imagen de un pequefio altavoz en la diapositiva.

- & O

llustracion 284

330



Si la imagen esta seleccionada en la vista Normal, se visualizara su reproductor y

podré probar el sonido. También se puede Reproducir desde la cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacion, de cara al publico, el reproductor se

mostrara al pasar el cursor sobre el icono.
Reproduccion del sonido

Por defecto el sonido que insertara se ubica en una diapositiva en concreto y se

reproduce al hacer clic sobre su icono.

Al hacer clic en el icono que representa al sonido en la diapositiva aparecera las
Herramientas de audio. En la ficha Reproduccion podra escoger el Volumen de

reproduccion y cuando deberd iniciarse el sonido durante la presentacion.

) )
S Lk Iniciar. | Al hacer clic
Wi = Iy

Volun Adtomaticamenta

- Al hacer chic
Reproducir en todas las diapositivas

llustracién 285

Automaticamente reproducira el sonido nada més mostrar la diapositiva.
Al hacer clic, la opcién por defecto, lo reproducird al pulsar sobre su icono.

Reproducir en todas las diapositivas permite, por ejemplo, incluir una cancién que

vaya reproduciéndose a lo largo de toda la presentacion, de fondo.

En los casos en que reproduzca el sonido de forma automética o a lo largo de toda
la presentacion, suele ser aconsejable activar la opcion Ocultar durante la
presentacion. Asi no se mostrara el icono del altavoz. En estos casos también es util
activar la opcion Repetir la reproduccion hasta su interrupcion, asi no se preocupara

si la cancién termina antes de que pasen las diapositivas.
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Cambiar el icono de reproduccion

Como se ha dicho, por defecto al insertar un sonido se incluye un dibujo de un
altavoz que lo representa. Pero es posible cambiar la imagen para que sea una
fotografia o un logotipo el que inicie el sonido.

Al hacer clic en el icono, en las Herramientas de audio se muestra la ficha Formato.

H K _—
| o Correcciones = | | E* - Traer adelante = = [ - .
; & 2k Y - th _I“. i‘[_l i 169em 2
; @3’4 Calar = _E'g -l Y Enviar atras - £l
Cuitar . ) Estilos . Recartar — 1 &
fondo || Efectos artisticos + ‘*‘“Lg] - rapidas = "E[}ﬁ, Panel de seleccidn Sk~ o7 how 1E9em .
Ajustar Estilas de imagen Organizar Tamario

llustracion 286

En ella se encuentra las opciones habituales de formato de imagen: estilos,

ies 4 Comprimirimagenes  recortes, tamafio, organizacién, correcciones, entre
%Cambiarimagen%

otros. Podra tratar el icono como cualquier otra
isticos - 4“,._@ Restablecer imagen. =

L imagen. Y, si lo que desea es cambiar, hacer clic en la

llustracion 287

herramienta Cambiar imagen y seleccionar otra.
Marcadores en audio

Es muy sencillo entender como funciona un marcador si piensa por ejemplo en los
marcadores de los libros. Permite marcar en qué punto empieza una determinada
parte y asi poder ir directamente a ella durante la reproduccion. Nunca esta de mas

tener preparados algunos marcadores.

Encuentra estas herramientas en la ficha Reproduccién, grupo Marcadores.
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El funcionamiento de los marcadores va ligado al reproductor que se pre visualiza

en la vista Normal de la diapositiva.

o

Agragarly QU
mareador: i
Marcadaores

llustracion 288

Este es el reproductor en estado inicial:

|

>R
N

- | [+ oom000 Wi

llustracion 289

Si pulsa el botdn de la izquierda de reproduccion, escuchara el sonido o cancion. En
el momento en que quiera insertar un marcador, pulsar el mismo boton para

pausarlo y a continuacion hacer clic en Agregar marcador.

]| «l > 000253 i)

llustracién 290

La marca se representard con una pequefia bola amarilla. Esto es asi porque esta
seleccionada, pero si sigue con la reproduccion dejara de estarlo y se vera de color

blanco.
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@Para eliminar un marcador hay que hacer clic sobre él. En el momento en que

esté seleccionado podra pulsar Quitar marcador en la cinta.

™

Quitar
marcador

Editar sonido

PowerPoint incluye unas herramientas basicas de edicién que permitird recortar el

audio o crear un efecto de atenuacion (fade) al principio y al final.

q‘gﬁ Duracian del fundido
& .
' Wil Fundido de entrada: 00,00

Recortar :
audia _]ﬁ Fundido de salida: 00,00

Editar

4 4Pk

llustracion 291

Desde las opciones de fundido podra definir un aumento progresivo del volumen en
la entrada, o una disminucién del mismo a la salida. Lo Unico que tendra que hacer

es indicar el tiempo de progresion.

La opcion Recortar audio abre una pequefia ventana que muestra la onda de sonido
en una barra. Desplazar los marcadores verde (inicial) y rojo (final) o bien establecer
valores exactos. De esta forma todo lo que quede antes o después de dichos

marcadores o valores se desechara y no se reproducira.

Recortar audio

j0Z14098, wav. Duracidn: 00:04,744
00:00,000

[ J
0a:00 3 @ B @ 00:04,744 5

Hora ds inicio Hora de finslzacisn

Cancelar |

llustracion 292
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Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacion es muy similar a insertar sonidos. En la ficha

Insertar y en el grupo Multimedia despliega el menu Video. Las distintas opciones

| (o

permitiran escoger el | | origen del sonido que desea insertar.

&4 Video de archivo...
Video desde sitio web...

Video de imagenes predisefiadas...

llustracién 293

@Video de archivo.- abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo del disco
duro. Permite varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, mpeg-2, quicktimemovie,

wmv y mp4. También permite la inclusion de peliculas flash.

@Video de imagenes predisefiadas.- mostrara el panel de la galeria multimedia con
los recursos de tipo video. Esta opcidén es bastante pobre, porque no suele haber
contenido de este tipo en Office, sino que suelen ser imagenes animadas simples.

Por lo tanto no es especialmente interesante.

@Video desde sitio web.- en cambio es una opcién realmente interesante, porque
permite incluir videos de otras fuentes o material que tenga publicado en internet.
Por ejemplo, material de Metacafe o de Youtube. Lo incluira en la presentacion tal y
como lo incluiria en la web, buscando la opcién de la pagina que proporciona el
cddigo para insertarlo en un blog o similar y copiando dicho cddigo en el cuadro que

muestra esta opcion.

El video se agrega a la diapositiva normalmente mostrando un recuadro negro.

llustracion 294
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Si quiere que se muestre una pre visualizacion en la vista Normal, tal y como se
veria de visualizarla en la vista Presentacion, debera hacer clic sobre ella y una vez
seleccionada pulsar Reproducir en cualquiera de las fichas que contienen las

Herramientas de video

4

Reproducir
Vista previa

llustracion 295

Por lo demas, las herramientas de video son casi idénticas a las del audio. Ha tener
en cuenta que, obviamente, si el video proviene de internet no se podra editar ni
trabajar con él, porque su volumen y contenido esta definido en el portal donde se

aloja. Por lo tanto dispondréa de las herramientas de reproduccién basicas.

@En la ficha Reproducciéon se destacara una aplicaciéon que puede resultar Gtil. Si
ha establecido que se inicie Automaticamente puede ser interesante activar la
opcion Ocultar con reproduccion detenida. Asi, una vez haya finalizado, el video

desaparecera a ojos de la audiencia.

ANIMACIONES Y TRANSICIONES

En las presentaciones podra dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas
e incluso al texto haciéndolas asi méas profesionales o mas divertidas, ademés de

conseguir llamar la atencién de las personas que la estan viendo.
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Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A
continuacion ir a la ficha Animaciones, grupo Animacion y seleccionar cualquiera de

los que se muestran.

r | x v
% i -

Ninguna Aparecer Desvanecer . -
llustracién 296

En funcién de la animacién escogida se activara el boton Opciones de efectos, que
permitird personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si al escoger
una animacion de desplazamiento, desde este botén podra indicar en qué direccion
se desplazara. Si al escoger una que afada algun objeto de color, podra elegir qué

color utilizar, entre otros.

Una vez aplicada la animacion apreciara en la diapositiva un pequefio nimero junto

al objeto.
- = —_—t——
; Texto| de prueba
- -+ ——
P o

llustracion 297

Los nimeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la
diapositiva. Ademas, percibird que el fondo del nUmero se muestra amarillo para
aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si utiliza la ficha de Animaciones para

alterar algun efecto, sabra siempre sobre qué objeto esta trabajando.

Desde el grupo de intervalos podra definir si la animacién se iniciara con un clic, si

se iniciara a la vez que la anterior o después de ella. Incluso podra establecer la
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duracion del efecto. El resultado final lo comprobara facilmente, ya que, por defecto,
el efecto se muestra en la vista Normal. Y también podra forzar una Vista previa

desde la cinta.
@ Quitar una animacion.

Para quitar una animacion, seleccionar el nimero que la representa en la diapositiva

y pulsar la tecla SUPR.
@ Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones vera que se representan con una
estrella que dibuja méas o menos el efecto que produce. Esta estrella se aprecia en

tres colores distintos:

e Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar
para mostrar o iniciar el objeto.

 Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en
enfatizar el objeto, hacerlo destacar sobre el resto.

e Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar
la impresion de que se va, o desaparece, es decir, de que ha dejado de

trabajar con él.

Por dltimo se encuentra las trayectorias de animacion, que no se representan por
una estrella, sino por una linea que dibuja el camino que recorrera el objeto. El

punto verde muestra dénde empieza el movimiento, y el rojo dénde termina.
Encontrara gran variedad de animaciones al desplegar el botén Mas ~, sin embargo

aun se pueden mostrar mas haciendo clic en las correspondientes opciones en el

menu.
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Desaparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir

» A L
ww - Sk = *
N Py
Barrido Forma Rueda Barras aleat... Reduciry gi...
e —ad
¥ 9 9* X
Zoom Rotula Rebote
Trayectorias de la animacién
L a - ®
] oo O I

Lineas Arcos Giros Formas Bucles -
';* Mas efectos de entrada...
F  Mas efectos de énfasis..
HE  Mas efectos de salida...

{:{ Mas trayectorias de la animacion...

llustracion 298

@ Animacion avanzada.

Sin embargo so6lo es posible aplicar una animaciéon a cada objeto desde este grupo.
Si desea incorporar mas animaciones, por ejemplo una de entrada y una de salida,

debera hacerlo desde la opcién Agregar animacion del grupo Animacién avanzada.

::a *34 Panel de animacién |

;; Desencadenar -
Agregar

animacian = *; Copiar animacidn

Animacion avanzada

llustracién 299

En este grupo también podra Copiar animacion para reproducir exactamente la
misma sobre otro objeto, o utilizar el ment Desencadenar, que permite escoger qué
accion inicia la animacion. Gracias a este menu, podra, por ejemplo, mostrar un

objeto sélo si se hace clic previamente en otro.
Panel de animacién

El Panel de animacion se activa desde el grupo Animacioén avanzada y muestra un
listado de todas las animaciones de la diapositiva. Asi, verd mas claramente el

orden y los efectos aplicados, asi como la forma en que se inician.
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Panel de animacién - X
P Reproduar

1% 1Titudo: Texto... [
25k 3 Marcador de...

-
4+ 3

llustracion 300

Graficamente se aprecia:

e Elordeny nimero de animaciones de la diapositiva (1, 2...).

e Eltipo de animacion, mostrando su icono representativo en forma de estrella.

e Eltipo de objeto sobre el que se ha aplicado (titulo, subtitulo, contenido...)

e Su duracién y forma de inicio, que se aprecia con los rectangulos finales. Si
se inician a la vez, o si se inicia uno a continuacion del otro se apreciara en

la forma en que se dibujan.

Al seleccionar una animacion en el panel observara que dispone de un menu

desplegable con una serie de opciones, que permitiran:

P Reproducic
[ 1 471 Titubo: Texto... ||| i_i»il
hs
¥y ' Iniciar al hacer glic
Iniciar con Anterior
S Iniciar después de Anterior

Opciones de efectos..
[ntervalos..
Qcultar escala de tiempo avanzada

Quitar

llustracién 301

Modificar la forma en que se inicia.

Eliminar la animacion con el boton Quitar.

Modificar las opciones del efecto aplicado.

O cambiar sus intervalos.

Es decir, las mismas opciones que ya se ha aprendido a realizar desde la cinta. Tu

tarea es escoger la forma de trabajo que mas cédmoda te resulte.
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Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos que se han animado viene
definido por el orden de sus animaciones. Por ello, es importante definirlo con sumo

cuidado.

Cuando una diapositiva contiene varios objetos lo habitual es que se ejecuten en el
orden en que se los ha aplicado. Podra cambiar el orden seleccionando su pequefio

namero representativo y pulsando los botones Mover antes y Mover después.

Es mucho mas cémodo, en cambio, utilizar el Panel de animaciéon. Asi, viendo el

listado de todas las animaciones, podra utilizar los botones [#] Reordenar |i|para

modificar su orden de aparicion.

Hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada objeto animado,
sino para cada momento, y este viene determinado por la forma en que se inician
las animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con la anterior o Después de la

anterior.

b Inicio: Despues de... '{:}Reordenar.mnma(xon

&) | Al hacer dic & Mover antes
) Con 1a anterior
Después de la anterior |

llustracién 302

Esto se entendera mejor con el siguiente ejemplo. Tiene tres objetos, cada uno con

una animacién que establece cuando apareceran en la diapositiva.

Si los tres se inician Al hacer clic, los tres estaran en el mismo nivel en el Panel de
animaciones. Por lo tanto se definiran como 1, 2 y 3 tanto en el panel como en la

diapositiva.
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1 *ﬁ 1 Titulo: Texta... D 1 Texto de prusba

23 3 Marcador de... [] 2 g
" e
3% 5Imagen [ T

llustracion 303

En cambio, si establece que una de ellas (Imagen) se inicie Con la anterior, dejara
de tener el orden 3 y pasara a mostrarse en la diapositiva con el mismo niumero que

la que haya justo antes que ella. Ambas animaciones se ejecutaran juntas en

segundo lugar.

1 Textode prueba

2 %y 1 1Titulo: Texto... [ ]
2| 0% 23 3Marcador de... []

CliC
5 Imagen [

llustracion 304

Si establece que una se ejecute Después de la anterior la numeracion sera igual
que en el caso anterior. La diferencia sera que en el panel se mostrara el objeto que

representa su ejecucidn (en este caso un tridngulo) justo después de que finalice el

anterior.
1 1Titulo: Texto... [ [ rertode rete
23 3Marcador de... [ e =

e 2| 0%

W 5 Imagen > o

llustracién 305

Se definira el orden de las animaciones para cada una de las diapositivas.

Transicion de diapositiva

La transicion de diapositiva permite determinar como va a producirse el paso de una

diapositiva a la siguiente a fin de lograr efectos visuales mas estéticos.
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Para aplicar la transicion a una diapositiva desplegar la ficha Transiciones y

seleccionar una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.

Minguna l Cortar 1 Opciones
— = de efectos -

Desvanecer
Transicion a esta diapositiva

llustracién 306

Al igual que en las animaciones, en funcion de la transicion escogida podra
modificar las Opciones de efectos desde el correspondiente botén. También podra

configurar la forma en que se ejecutara la transicion desde el grupo Intervalos.

sty Sonido: [Sin sonido] * Avanzar a la diapositiva
& Duracion 00,10 = V] Al hacer dlic con el mouse
138l Aplicar a todo "] Después de: 00:00,00 -

erva

llustracion 307

e Definir si quiere que suene algin Sonido durante la transicion de entre los
gue se muestran en la lista.

e La duracion del efecto.

e Y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiara a la siguiente

Al hacer clic con el mouse o Después de un tiempo determinado.

El boton Aplicar a todo hace que la configuracion escogida se aplique a todas las
diapositivas de la presentacion, independientemente del efecto de transicién que se

les asigne.
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Evaluacién

1.- Complete las siguientes palabras del circulo concéntrico.

Ise_ars_ids

A art __sybi_s
R ro___ciond Is__ _dc

S ¥l SR~ \Pldea e n

Ed_tr so__do

LosacEyn ok
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6.7 IMPACTOS

Impacto Educativo

La aplicacion del sistema de técnicas activas producira un excelente
impacto educativo que beneficia directamente a la calidad de la educacion,
especialmente permite desarrollar una metodologia practica mediante el uso
de la tecnologia en los estudiantes del colegio investigado. Puesto que se
encuentran los nuevos contenidos curriculares basados en competencias
laborales, con lo que se anhela apoyar positivamente a la transformacion del
individuo y por ende de la sociedad.

Frente a la gama de nuevas realidades y exigencias, se torna importante
adoptar y desencadenar adecuados y oportunos procesos educativos
encaminados a formar personas creativas, criticas, reflexivas, humanistas e

investigativas.

Impacto Social

El sistema de técnicas activas pretende ser una introduccién o el origen
de involucrarse a la sociedad real a través del campo informéatico ya que es
una propuesta alternativa y eficiente el uso de la tecnologia en cualquier
ambito social. Este trabajo de mejoramiento continuo, busca en lo posible
vincular la teoria con la practica donde los individuos desarrollen actividades
intelectuales y reflexivas a través del sistema de técnicas activas, la cual
puede ser utilizada como herramienta de consulta sélida, contundente y

consistente para sujetarse a una metodologia interactiva y multimedia.
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6.8 Difusion

El sistema de técnicas activas, ha sido difundida a los docentes y
estudiantes del area de Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico
“Alfredo Albornoz Sanchez”. El contenido del sistema de técnicas activas va
en beneficio de los procesos de aprendizaje de los estudiantes, con
estrategias metodoldgicas enfocadas al mejoramiento del aprendizaje de la
Informatica Aplicada a la Educacion, con el propésito de que el docente
posteriormente convierta este recurso tecnoldgico en una herramienta de

ayuda dentro de la labor académica para los estudiantes.
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ANEXOS.

1.ARBOL DE PROBLEMAS

Estudiantes desmotivados,
pasivos e inseguros para
aprender computacion.

individualizado del computador.

En el laboratorio de computacién los
estudiantes no tienen el manejo

Los estudiantes adquieren
conocimientos basicos y no
aplican las nuevas tecnologias, lo
cual ocasiona bajo rendimiento
académico y desercién escolar.

computacion en los

Bajo rendimiento académico en la asignatura de
estudiantes de primer afio de
bachillerato de la especialidad de contabilidad del
Colegio Técnico “Alfredo Albornos Sanchez”.

El proceso de aprendizaje de
computacion se realiza de
forma rutinaria, tradicional sin
integrar técnicas activas.

Insuficiente equipo tecnol6gico
en el laboratorio de
computacion.

Los docentes utilizan materiales
didacticos tradicionales y poco
interés en la actualizacion e
innovaciéon pedagogica.
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2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (GANTT)

MESES

JUNIO JULIO
Tiempo en semanas lra | 2da 3ra 4ta | 1lra | 2da | 3ra
Seleccion del tema y revision bibliografia X
Planteamiento del problema- formulacion de objetivos, justificacion, elaboracién del
marco teorico. X X
Elaboracién de los instrumentos, prueba de los instrumentos, recoleccion de datos. X
Procesamiento y analisis de los datos
X X
Aprobacion del anteproyecto
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3. MATRIZ DE COHERENCIA:

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢Las Técnicas Activas mejorara el aprendizaje de computacion, de los
estudiantes de primer afio de bachillerato de la especialidad de
Contabilidad y Administracion del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz
Sénchez “en el Cantdn Bolivar, Provincia del Carchi, en el Afio Lectivo
2011-20127

Estudiar las Técnicas Activas para mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de la asignatura de Computacion en los estudiantes de
primer afio de bachillerato de la especialidad de Contabilidad y
Administracién del Colegio Técnico “Alfredo Albornoz Sanchez “en el
Afio Lectivo 2011-2012.

SUBPROBLEMAS/ INTERROGANTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.-¢Cudles son las técnicas activas que aplican actualmente los
Docentes en el proceso de aprendizaje de la asignatura de
Computacion?

2.- ¢ Cuales debe ser los fundamentos tedricos que orienten los procesos
de aprendizaje de computacion?

3.- ¢Cémo se alcanzara una mejor comprension de la asignatura de
computacién en el primer afio de bachillerato de la especialidad de

Contabilidad y Administracién del Colegio Técnico “Alfredo Albornos
Sanchez” a través de la utilizacion de técnicas activas?
4.- ¢;Como conoceran los docentes las técnicas activas para la

ensefianza aprendizaje de la computacion?

1.-Fundamentar la informacion tedrica sobre los procesos de

aprendizaje de computacién con técnicas activas innovadoras.

2.-Diagnosticar la metodologia que aplican actualmente los docentes
en el proceso de ensefianza en la asighatura de Computacion.

3.- Realizar una propuesta alternativa a fin de activar el proceso de
aprendizaje en los estudiantes de primer afio de bachillerato de la
especialidad de Contabilidad y Administracién del Colegio Técnico
“Alfredo Albornos Sanchez”, a través de la utilizacidon de técnicas
activas.

4.- Socializar la propuesta para la utilizacién de técnicas activas en la

ensefianza aprendizaje de computacion.
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4. ENCUESTAS
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y COMPUTACION
Estimado Estudiante:

El presente cuestionario tiene por objeto recoger la informacion sobre las Técnicas
Activas de aprendizaje de computacién, los datos son reservados, anénimos y de
exclusiva utilidad para este estudio, por lo que se solicita que sus respuestas sean

sinceras y concretas.
Instructivo:
Seleccione con una X la respuesta que Ud. considere correcta.

1.- INFORMACION GENERAL:

Il.- INFORMACION CIENTIFICA

1.-¢,Conoce que son las técnicas activas?

Si

NO

2.- ¢ En la clase de computacion el docente desarrolla técnicas que impulsen a los

estudiantes a ser activos y participativos?

Sl

NO
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3.- En el desarrollo de las clases de computacién ¢ qué tipo de recurso emplea?:

1 Textos

2 Folletos

3 Internet

4 Manuales

5 Videos Didacticos
6 Guias y talleres

4.- ; Cudles de las siguientes técnicas el docente de Computacion utiliza.

Organizador arafia

Tabla de clasificacion

Rueda logica

Mentefactos

Dictados

Mapa conceptual

Diagrama de Venn

Mandala

Ninguna

5.- ¢ El docente de computacién valora los criterios del estudiante y consigue que

construya por si mismo el conocimiento?

1 Casi siempre

2 Frecuentemente

3 Regularmente

4 A veces

5 Casi siempre
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6.- ¢ Estaria dispuesto a utilizar Técnicas Activas que contribuyan al desarrollo de

su pensamiento, en el aprendizaje de computacion?

7.- ¢ Cudles son las principales dificultades para aprender computacion?

SI

NO

1

Falta de materiales e instrumentos

2

Los equipos informaticos son obsoletos

Distraerse con otras actividades en el aula

Guia inadecuada del maestro

Desmotivacién por la asighatura

6

Falta de técnicas y actividades para aprender

8.- ¢Los recursos didacticos que utiliza el docente en clase le ayudan a

comprender la asignatura?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

9.- ¢ El docente utiliza la investigacibn como una Técnica didactica para mejorar su

rendimiento académico?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

10.- (Al incrementar una guia con técnicas activas en su biblioteca mejoraria la

ensefianza aprendizaje de la computacion?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

GRACIAS POR SU COLABORACION
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y COMPUTACION

Estimado Docente:
El presente cuestionario tiene por objeto recoger la informacién sobre las Técnicas
Activas de aprendizaje de computacién, los datos son reservados, anénimos y de
exclusiva utilidad para este estudio, por lo que se solicita que sus respuestas sean
sinceras y concretas.

Instructivo:
Seleccione con una X la respuesta que Ud. considere correcta.

l.- INFORMACION CIENTIFICA

1.- ¢ Utiliza usted en el desarrollo de su clase técnicas activas?
Sl

NO

2.- (Al impartir la clase de computacion usted como docente desarrolla técnicas

gue impulsen a los estudiantes a ser activos y participativos?

Sl

NO

3.- En el proceso de ensefianza-aprendizaje, en las clases de computacion ¢ qué

tipo de recurso emplea?:

1 Textos

2 Folletos

3 Internet

4 Manuales

5 Videos Didacticos
6 Guias y talleres
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4.- ;Cudles de las siguientes técnicas usted emplea en la asignatura de

Computacion?

Organizador arafa

Tabla de clasificaciéon

Rueda ldgica

Mentefactos

Dictados

Mapa conceptual

Diagrama de Venn

Mandala

Ninguna

5.- ¢Considera o valora usted los criterios del estudiante y consigue que

construyan por si mismos el conocimiento?

1 Casi siempre

2 Frecuentemente

3 Regularmente

4 A veces

5 Casi siempre

6.- ¢ Estaria dispuesto a utilizar Técnicas Activas que contribuyan al desarrollo del

pensamiento de los estudiantes, para el aprendizaje de computacién?

Sl

NO
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7.- ¢Cudles son las principales dificultades para que los estudiantes puedan

aprender computacion?

1

Falta de materiales e instrumentos

2

Los equipos informéaticos son obsoletos

Distraerse con otras actividades en el aula

Guia inadecuada del maestro

Desmotivacion por la asignatura

6

Falta de técnicas y actividades para aprender

8.- ¢ Los recursos didacticos que usted utiliza en las clases le ayudan al estudiante

a comprender la asignatura?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

9.- ¢Utiliza usted la investigacion como una Técnica didactica para mejorar el

rendimiento académico de los estudiantes?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

10.- ¢Al incrementar una guia con técnicas activas en la biblioteca, mejoraria la

ensefianza-aprendizaje de computacion?

1 Mucho
2 Poco
3 Nada

GRACIAS POR SU COLABORACION
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AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA
La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determiné la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los

procesos de investigacion, docencia y extensién de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1003230735

APELLIDOS Y NOMBRES: | Quimbiulco Galeano Gabriela Johanna

DIRECCION: Calle Luis Felipe Borja

EMAIL: gabrielaquimbiulco@gmail.com

TELEFONO FIJO: 062955244 l TELEFONO MOVIL: | 0993914875
DATOS DE LA OBRA

TiTULO: ESTUDIO DE LAS TECNICAS ACTIVAS PARA EL APRENDIZAJE DE

COMPUTACION, EN LOS ESTUDIANTES DE PRIMER ANO DE
BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION DEL COLEGIO “TECNICO  ALFREDO
ALBORNOZ SANCHEZ”, EN EL CANTON BOLIVAR, PROVINCIA
DEL CARCHI, EN EL ANO LECTIVO 2011-2012.

AUTOR (ES): Cayambe Fuentes Lourdes Cristina y Quimbiulco Galeano
Gabriela Johanna.
FECHA: AAAAMMDD 2012/10/09

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: m PREGRADO [J POSGRADO
TITULO POR EL QUE OPTA: | Licenciada en la especialidad de Contabilidad y Computacién
ASESOR /DIRECTOR: Ing. Andrea Basantes
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Quimbiulco Galeano Gabriela Johanna, con cédula de identidad Nro.1003230735, en
calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado
descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la
Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso
del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la
disponibilidad del material y como apoyo a la educacién, investigacion y extensién; en concordancia
con la Ley de Educacion Superior Articulo 143.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarroll6, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldré (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, al 09 dia del mes de octubre del 2012

EL AUTOR: ACEPTACION:

X (FIrma) csamsssssssisnises
Nombre: Quimbiulco Galeano Gabriela Johanna  Nombre: ING. BETTY CHAVEZ
C.C.: 1003230735 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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] .‘;ﬁ"’ﬁ A UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Quimbiulco Galeano Gabriela Johanna, con cédula de identidad Nro. 1003230735, manifiesto
mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en
la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o
trabajo de grado denominado: ESTUDIO DE LAS TECNICAS ACTIVAS PARA EL APRENDIZAJE DE
COMPUTACION, EN LOS ESTUDIANTES DE PRIMER ANO DE BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD
DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION DEL COLEGIO “TECNICO ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”,
EN EL CANTON BOLIVAR, PROVINCIA DEL CARCHI, EN EL ANO LECTIVO 2011-2012, que ha sido
desarrollado para optar por el titulo de: Licenciada en la especialidad de Contabilidad y
Computacién, en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos
morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que
hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica
del Norte.

Cédula: 1003230735

Ibarra, al 09 dia del mes de octubre del 2012
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4. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determiné la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los
procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicion la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 040179786-5

APELLIDOS Y NOMBRES: | Cayambe Fuentes Lourdes Cristina

DIRECCION: Cantén Bolivar, sector Cuesaca

EMAIL: cayambe.cristina3@gmail.com

TELEFONO FIJO: 2979-392 TELEFONO MOVIL: | 0986744159
DATOS DE LA OBRA

TiTULO: ESTUDIO DE LAS TECNICAS ACTIVAS PARA EL APRENDIZAJE DE

COMPUTACION, EN LOS ESTUDIANTES DE PRIMER ANO DE
BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION DEL  COLEGIO “TECNICO  ALFREDO
ALBORNOZ SANCHEZ”, EN EL CANTON BOLIVAR, PROVINCIA
DEL CARCHI, EN EL ANO LECTIVO 2011-2012

AUTOR (ES): Cayambe Fuentes Lourdes Cristina y Quimbiulco Galeano
Gabriela Johanna.
FECHA: AAAAMMDD 2012/10/09

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: l_/l PREGRADO [J POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | Licenciada en la Especialidad de Contabilidad y Computacién

ASESOR /DIRECTOR: Ing. Andrea Basantes.
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5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Cayambe Fuentes Lourdes Cristina, con cédula de identidad Nro.040179786-5, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacién, investigacion y extensién; en concordancia con la Ley de
Educacién Superior Articulo 143.

6. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarroll6, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldré (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, al 09 dia del mes de octubre del 2012

EL AUTOR: ACEPTACION:
(Firma).. arbe I ... (RIrMIa) it
Nombre: Cayambe Fuentes Lourdes Cristina Nombre: ING. BETTY CHAVEZ

C.C.: 040179786-5 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Cayambe Fuentes Lourdes Cristina, con cédula de identidad Nro. 040179786-5, manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la
Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5 y 6, en calidad de autor (es) de la obra o
trabajo de grado denominado: ESTUDIO DE LAS TECNICAS ACTIVAS PARA EL APRENDIZAJE DE
COMPUTACION, EN LOS ESTUDIANTES DE PRIMER ANO DE BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD
DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION DEL COLEGIO “TECNICO ALFREDO ALBORNOZ SANCHEZ”,
EN EL CANTON BOLIVAR, PROVINCIA DEL CARCHI, EN EL ANO LECTIVO 2011-2012, que ha sido
desarrollado para optar por el titulo de: Licenciado en la especialidad de Entrenamiento Deportivo,
en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente
los derechos cedidos anteriormente. En mi condicion de autor me reservo los derechos morales de
la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega
del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

(Firma) Qxﬁﬁé@?

Nombre: Cayarfibe Fuentes Lourdes Cristina
Cédula: 040179786-5

Ibarra, al 09 dia del mes de octubre del 2012
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