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Capitulo 1. Proyecto de investigacion
Introduccion

Con la investigacion del presente trabajo se pretende exponer el enfoque por competencias que es un
modelo de disefio curricular, el cual implica hacer una modificacion al paradigma de trabajo docente,
ya que no se trabaja por objetivos conductistas (Es el fin al cual se pretende llegar mediante los
pasos especificos para el logro o alcance de la meta a través de estimulos, respuestas), tampoco por
propositos constructivistas (Es aquel en el que el alumno alcanza el aprendizaje a través de la
manipulacién de los objetos, es decir, construyendo su propio aprendizaje), por el contrario, son
estandares que definen la conducta que se produce como el resultado del proceso cognitivo, en el
cual se incluye el uso del conocimiento con las habilidades que posee el individuo para la resolucion
de problemas. Lo que realmente importa es lo que sabe pensar y hacer el estudiante y no sélo los
conocimientos que posee, la educacion se concibe como un proceso holistico, integral, completo y
social.

Es por ello que el uso y manejo de computadoras en la actualidad es fundamental en el nivel basico,
es una necesidad, que los profesores de educacion basica reconozcan la importancia de transformar
su practica docente, tomando en consideracion que esto constituye una condicién indispensable para
elevar la calidad de la educacion.

La sociedad mexicana afronta grandes retos dia a dia, y se demanda la formacion de ciudadanos
mejor preparados y con valores éticos, el papel de los profesores adquiere mayor relevancia; ya que
ellos tienen, la tarea de llevar a cabo las reformas curriculares en el aula, la mejora continua de sus
capacidades y la actualizacion de sus conocimientos, con lo cual se contribuirhd a responder las
exigencias que el mundo moderno y globalizado de la actualidad plantea a la educacion nacional.

Durante la presente investigacion se tomard como base el enfoque comunicativo, asi como la manera
en la que ha sido abordado en la practica docente, el breve andlisis que se realiza de éste tomando
como referencia los planes y programas de estudio de 1993, 2006 y 2011 de la SEP (Secretaria de
Educacion Publica), asi como la ensefianza de la ofimatica en la educacién secundaria.

El desarrollo de este tema pretende demostrar si los objetivos propuestos en el plan y programa de
estudios establecidos por la SEP, mediante el uso e implementacién efectiva del enfoque
comunicativo, se cumplen y aplican en relacién a la ensefianza de la ofimética, asi mismo de que se
tomen las acciones correspondientes para mejorar el quehacer diario, pensando en el bienestar de
los estudiantes.

Se hace una recopilacién de informacién que sustenta la importancia y relevancia que tiene el manejo
y dominio de la ofiméatica en la educaciéon secundaria, se mencionan algunos de los procesos
adecuados para que los alumnos de educacién secundaria aprendan y dominen las tecnologias
informaticas, desde un esquema facil de aprender y entender.

Desde los tiempos de Plutarco Elias Calles, la educacion estuvo orientada a crear una nueva
sociedad mexicana identificada con las instituciones que emanaron de la revolucién de 1910, ademas
de hacer hincapié en el amor a los ideales y principios revolucionarios. El objetivo que se perseguia
con esto era la creacion de un México fuerte y unido. Por otro lado, y a pesar de los esfuerzos de
José Vasconcelos por una educacion humanista e integral, la educacion empez6 a verse como un
instrumento por medio del cual se consolidara y legitimara el nuevo sistema politico, y que ademas
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fuera la base que sostuviera los programas econdémicos. Es a partir de Calles cuando educar para
producir se convierte en la bandera e himno de la educacion publica en México.

Por razones de estabilidad politica, esta pedagogia de la produccién no se desarroll6 plenamente, fue
hasta los afios cuarenta y cincuenta, después que la segunda guerra mundial, gener6 un nuevo orden
politico-econémico en el mundo entero. Manuel Avila Camacho (1940-46), Miguel Aleman Valdés
(1946-52), fueron los presidentes mexicanos que impulsarian de lleno esta politica educativa a través
de la Escuela de la Unidad Nacional, de la cual cimentaria la democracia e industrializacion de
México. (Castrejon, Ensayos sobre politica educativa, 1986).

La justificacibn de esta politica educativa se da durante los cuarenta y los cincuenta, cuando
mundialmente se hablaba de cuatro distintos modelos de escuelas o de pedagogia, cada una de las
cuales perseguian un fin especifico y respondian a una estructura econémica y social determinadas.
Tales escuelas eran: la pragmatista, representada por John Dewey, la reformadora apoyada por
Alfred North Whitehead, la cientifica-realista de Eduard Claparede y Jean Piaget, la reconstruccionista
social de Carlos Marx, Vladimir Lenin, Makarenki, y desarrollada por Paul Natorp y George
Kerschensteiner. Lo que identifica a tal variedad pedagdgica fue el progresivo control del estado. En
México, la educacion publica recibié los impactos de las teorias pedagdgicas norteamericanas y de
las alemanas, especialmente las representadas por Dewey, Natorp y Kerschensteiner. (Chateau,
1959)

Dia a dia la educacion a nivel mundial esta sufriendo grandes transformaciones, que van desde los
procesos de ensefianza — aprendizaje, pasando por el rol del docente dentro del aula; hasta la
modificacion de contenidos tematicos dentro de los lineamientos establecidos en el curriculo
educativo, los cuales se han ido adaptando y evolucionando a la aparicion de nuevas formas y
medios de educar, lo cual incluye las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion
(NTIC’s) como apoyo y sistema educativo; los cuales proporcionan un mundo globalizado de
informacion a la sociedad actual.

1.1. Uso delas computadoras

A mediados de la década de los 70’s las computadoras eran usadas por pocas personas, ya en la
actualidad, han tenido un mayor impacto en la sociedad que cualquier otro invento. Esta acogida se
debe a sus caracteristicas:

e En el comercio la computadora ayuda en el disefio y manufactura de productos, a dar forma
en las campafas de mercado y a dar seguimiento y procesar inventarios, cuentas a cobrary a
pagar, etc.

e Una recepcionista utiliza la computadora para grabar mensajes, localizar empleados y para
tareas administrativas.

e El departamento de ventas coteja la disponibilidad del producto y el crédito del cliente.
Recomienda materiales para completar el producto ordenado.

e El departamento de mercadeo utiliza la computadora para producir el material de promocioén,
utiliza programas de graficas y dibujos. Utilizan calendarios electrénicos para planificar las
promociones.

e En envio y recibo de mercancia y/o productos, se utiliza la computadora para realizar
transacciones manteniendo actualizados los record de inventario y venta.

e En el area de manufactura la utilizan para hacer el itinerario de produccion y registrar los
costos de los articulos producidos.

e El departamento de contabilidad resume las transacciones financieras.
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e El departamento de recursos humanos mantiene la pista de los empleados pasados o
actuales, ademas de los adiestramientos y destrezas de los empleados.

e En educacion la computadora es un medio que fortalece el proceso ensefianza — aprendizaje.
Se estan utilizando los programas de aplicaciones como, por ejemplo: procesadores de
palabras (para crear documentos, periddicos), hojas electronicas (registro de notas,
estadisticas) bases de datos (record de estudiantes)

e También se ha hecho popular el uso de internet. El uso de multimedios, simulaciones y correo
electrénico han sido integrados en el disefio del CAl (Computer Assisted Instruction). Otro
componente que esta tomando mucha popularidad es el de educacion a distancia.

e La profesion médica utiliza la computadora en el diagndéstico y monitoreo de los pacientes y
para regular los tratamientos. Esta utilizando bases de datos médicos (Medline) de
investigaciones recientes con hallazgos y tratamientos. También esta utilizando las redes de
telemedicina para diagnosticar a larga distancia a través de las videoconferencias.

e En la produccion de peliculas, comerciales y programas de TV las computadoras han
revolucionado la creacién de éstos. Las computadoras generan graficas, animacion y efectos
especiales, un ejemplo de ellos son las peliculas de Toy Story, Jurassic Park, Twister, etc.

Desde su creacion, la computadora es objeto de analisis en cuanto a sus ventajas y desventajas.
Aclaremos que se trata de la computadora personal porque en la época de las computadoras
inmensas que abarcaban toda una habitacién, cada cientifico era afortunado por tener acceso a esa
tecnologia y poder desarrollar programas propios.

El estudio de evaluacion PISA (Programa Internacional de Evaluaciones de Estudiantes) que realiza
la Organizacién para la Cooperacién Econémica y Desarrollo, por sus siglas OCED (gque se encarga
de analizar la calidad y equidad del nivel de aprendizaje de los adolescentes de 15 afios) publicé que
las personas que tienen computadora en su casa y acceso a estas en la escuela registran un nivel
mas alto. Como instrumento 0 medio para educarse, informarse, investigar, comparar, entrenar el
cerebro, la memoria, la rapidez mental y, en general, las capacidades mentales, la computadora es
excelente.

El profesor y consejero de ciencias mediales, en la universidad técnica de Berlin Nobert Holz,
asegura que algunos juegos son excelentes para entrenar la confrontacién con la realidad y la
solucion de problemas. Son por ejemplo, los juegos de estrategia que simulan la realidad y ofrecen
varias tacticas para llegar a una meta determinada. En esos juegos no se trata del bien y del mal, en
la estrategia no hay aumento de moral, pero si lo hay de inteligencia.

El autor Steven Johnson, profesor del Departamento de Ciencias de la Computacion de la
Universidad de Indiana, afirma que los juegos de computadora llevan a un aumento de inteligencia y
entrenan la capacidad cognitiva mas que los libros. “La lectura de libros lleva a una falta de estimulo
cronica de los sentidos. Frente a un mundo complejo lleno de imagenes moviles y paisajes musicales,
los libros son una alineacién aburrida de palabras en un camino lineal establecido”.

1.2. Ensefianza de la ofimética basada en competencias a nivel secundaria
La ofimética no puede ser tomada como una asignatura mas, sino como la herramienta que pueda

ser (til a todas las materias, a todos los docentes y a la escuela misma, en cuanto institucion que
necesita una organizacion y poder comunicarse con la comunidad en que se encuentra.
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Entre las aplicaciones mas destacadas que ofrecen las nuevas tecnologias, se encuentra la
multimedia que se inserta rapidamente en el proceso de la educacion y ello es asi, porque refleja la
manera en que el alumno piensa, aprende y recuerda, permitiendo explorar facilmente palabras,
imagenes, sonidos, animaciones y videos, intercalando pausas para estudiar, analizar, reflexionar e
interpretar en profundidad la informacion utilizada buscando de esa manera el deseado equilibrio
entre la estimulacion sensorial y la capacidad de lograr el pensamiento abstracto.

En consecuencia, la tecnologia de la informacién se convierte en una poderosa y versatil herramienta
gue transforma a los alumnos, de receptores pasivos de la informacién en participantes activos, en un
enriquecedor proceso de aprendizaje en el que se desempefia un papel primordial la facilidad de
relacionar sucesivamente distintos tipos de informacién, personalizando la educacién, al permitir a
cada alumno avanzar segun su propia capacidad.

No obstante, la sola aplicacién de la multimedia en la educacion no asegura la formacién de mejores
alumnos y futuros ciudadanos, si entre otros requisitos dichos procesos no van guiados y
acompafados por el docente.

El docente debe seleccionar criterios para la eleccion del material a estudiar a través del computador,
serd necesario que establezca una metodologia de estudio, de aprendizaje y evaluaciéon, que no
convierta por ejemplo a la informacién brindada a través de un CD en un simple libro animado, en el
gue el alumno consuma grandes cantidades de informaciébn que no aporten demasiado a su
formacion personal. Por otro lado el docente tendra la precaucion de examinar cuidadosamente los
contenidos de cada material a utilizar para detectar posibles errores, omisiones, ideas o conceptos
equivocos, ademas debera fomentar entre los alumnos una actitud de atento juicio critico frente a
ello.

Ante tantos beneficios resulta imprudente prescindir de un medio tan valioso como lo es la ofimatica,
la cual puede conducirnos a un mejor accionar dentro del campo de la educacion. Para alcanzar ese
objetivo, la ensefianza debe tener en cuenta no solo la psicologia de cada alumno, sino también las
teorias del aprendizaje, aunque se desconozca aun elementos fundamentales de esos campos. Sin
embargo, la educacion en general y la ofiméatica educativa en particular, carecen aun de estima en
influyentes ndcleos de la poblacion, creandose entonces serios problemas educativos que resultan
dificiles de resolver y que finalmente condicionan el desarrollo global de la sociedad. La mejora del
aprendizaje resulta ser uno de los anhelos mas importantes de todos los docentes; de alli que la
ensefianza individualizada y el aumento de productividad de los mismos son los problemas criticos
gue se plantean en educacion; el aprendizaje se logra mejor cuando es activo, es decir cuando cada
estudiante crea sus conocimientos en un ambiente dinamico de descubrimiento.

La duracién de las clases y la metodologia empleada en la actualidad, son factores que conducen
fundamentalmente a un aprendizaje pasivo. Dado que la adquisicion de los conocimientos no es
activa para la mayoria de los estudiantes la personalizacién se hace dificil. Lo correcto seria que los
docentes dedicasen mas tiempo a los estudiantes en forma individual o en grupos pequefios;
solamente cuando cada estudiante se esfuerza en realizar tareas, podemos prestarle atencién como
individuo.

La incorporacion de nuevos avances tecnoldgicos al proceso educativo necesita estar subordinada a
una concepcion pedagoégica global que valorice las libertades individuales, la serena reflexion de las
personas y la igualdad de oportunidades, hitos trascendentes en la formacion de las personas, con
vistas a preservar en la comunidad los valores de la verdad y la justicia. La computadora es entonces
una herramienta, un medio didactico eficaz que sirve como instrumento para formar personas libres y
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solidarias. En consecuencia toda evaluacion de un proyecto de ofimatica educativa deberia tener en
consideraciéon en qué medida se han logrado esos objetivos.

La revolucion informética iniciada hace cincuenta afios e intensificada en la ultima década mediante el
incesante progreso de las nuevas tecnologias multimediales y las redes de datos en los distintos
ambientes en los que se desenvuelven las actividades humanas, juntamente con la creciente
globalizacion de la economia y el conocimiento, conducen a profundos cambios estructurales en
todas las naciones.

El andlisis sobre las computadoras y la escuela, tema reservado inicialmente a los especialistas en
educacién e informatica, se ha convertido en un debate publico, el cual ha tenido consecuencias
sociales. En la actualidad existe un abanico de las diversas realidades en que se desenvuelven los
establecimientos educacionales, desde los que realizan denodados esfuerzos por mantener sus
puertas abiertas brindando un irremplazable servicio, hasta aquellos otros que han logrado
evolucionar a tono con los modernos avances tecnoldgicos, sin olvidar una significativa mayoria de
los que diariamente llevan a cabo una silenciosa e invalorable tarea en el seno de la comunidad de la
que se nutren y a la que sirven.

Esas realidades comprenden también, en muchos casos, la escasez de docentes debidamente
capacitados, las dificultades relacionadas con la estabilidad del personal disponible, la persistencia de
diversos problemas de infraestructura edilicia, la discontinuidad en los proyectos emprendidos y las
estrecheces econdmicas, siempre vigentes, sin olvidar las inevitables consecuencias en la
implementacion de la Ley Federal de Educacion de reciente aprobacion. La ofimatica incide a través
de multiples facetas en el proceso de formacion de las personas y del desenvolvimiento de la
sociedad; puede ser observado desde diversos angulos.

La informatica como tema propio de ensefianza en todos los niveles del sistema educativo, debido a
su importancia en la cultura actual, se le denomina también “educacién informatica”, de la cual se
desprende la ofimatica como herramienta de apoyo para resolver problemas en la ensefianza practica
de muchas materias, es un nuevo medio para impartir enseflanza y opera como factor que modifica
en mayor o menor grado el contenido de cualquier curricula educativa, se le conoce como
“‘informética educativa”, empleado como medio de apoyo administrativo en el ambito educativo, por lo
que se le denomina “Informatica de Gestién”.

De manera que frente al desafio de encarar proyectos de ofimatica en la escuela resulta fundamental
no solo ponderar la importancia relativa que el mismo representa respecto de otros emprendimientos
a promover, sino también evaluar la mencionada problematica en la que se desenvuelve el
establecimiento. La funcién de la escuela es la de educar a las nuevas generaciones mediante la
transmisién del bagaje cultural de la sociedad, posibilitando la insercion social y laboral de los
educandos; un medio facilitador de nuevos aprendizajes y descubrimientos, permitiendo la creacion
de los conocimientos.

Como espejo que refleja la sociedad, las escuelas no crean el futuro, pero pueden proyectar la cultura
a medida que cambia y preparar a los alumnos para que participen mas eficazmente en un esfuerzo
continuado por lograr mejores maneras de vida. Cada sujeto aprende de una manera particular, inica
y esto es asi porque en el aprendizaje intervienen los cuatro niveles constitutivos de la persona:
organismo, cuerpo, inteligencia y deseo. Podemos afirmar que la computadora facilita el proceso de
aprendizaje en estos aspectos.

Desde lo cognitivo, su importancia radica en fundamentalmente en que es un recurso didactico mas al
igual que los restantes de los que dispone el docente en el aula, el cual permite plantear tareas segun
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los distintos niveles de los educandos, sin comprometer el ritmo general de la clase. Existe una
variedad de software educativo que permite un amplio trabajo de las operaciones légico —
mateméticas (correspondencia, clasificacion, que son la base para la construccion de la nocion de
namero) y también de las operaciones infralégicas (espacio representativo, secuencias temporales,
conservaciones del objeto) colaborando asi con la reconstruccién de la realidad que realizan los
alumnos, estimulandonos y consolidando su desarrollo cognitivo.

La computadora favorece la flexibilidad del pensamiento de los alumnos, porque estimula la
busqueda de distintas soluciones para un mismo problema, permitiendo un mayor despliegue de los
recursos cognitivos de los alumnos. La utilizacion de la computadora en el aula implica un mayor
grado de abstraccién de las acciones, una toma de conciencia y anticipacion de lo que muchas veces
hacemos “automaticamente”, estimulando el pasaje de conductas sensoriomotoras a conductas
operatorias, generalizando la reversibilidad a todos los planos del pensamiento. Desde los planos
afectivo y social, el manejo de la computadora permite el trabajo en equipo, apareciendo asi la
cooperacion entre sus miembros y la posibilidad de intercambiar puntos de vista, lo cual favorece
también sus procesos de aprendizaje. Manejar una computadora permite a los alumnos mejorar su
autoestima, sintiéndose capaces de “lograr cosas”, realizar proyectos, crecer, entre otros.

Aparece también la importancia constructiva del error que permite revisar las propias equivocaciones
para poder aprender de ellas. Asi el alumno es un sujeto activo y participante de su propio
aprendizaje que puede desarrollar usos y aplicaciones de la técnica a través de la insercién de las
nuevas tecnologias. El método de razonar informatico es concretamente el método de disefio
descendente de algoritmos que es posiblemente enriguecedor como método sistematico y riguroso de
resolucion de problemas y de razonamiento. De tal manera, que éste método es igual de aplicable a
la ensefianza de la ofimatica, el docente debe dominar la forma de trabajar metddica, que ensefia a
pensar y que permite el aprendizaje por descubrimiento, el desarrollo inteligente y la adquisicion
sélida de los patrones del conocimiento.

El alumno, estara preparado entonces para distinguir claramente cual es el problema y cual es el
método mas adecuado de resolucion. La computadora es ademas, para el docente, un instrumento
capaz de revelar, paso a paso.

Sin duda alguna, las nuevas tecnologias estdn y van a seguir cambiando nuestra manera de vivir.
Entonces por qué no entrar de lleno a indagar las virtudes de esa herramienta llamada computadora
gue nos potencia nuestra capacidad de aprender y nos facilita el conocimiento.

Las escuelas con sus escasos recursos, hacen esfuerzos por dotar de equipo de coOmputo a sus
estudiantes para que éstos puedan acceder a un conocimiento mas vasto, almacenado en millones
de servidores en todo el orbe por la red mundial de internet.

1.3. Secuencia de la investigacion

Lo importante para la investigacion es buscar nuevas metodologias para el aprendizaje, que también
estdn cambiando. Se expone un aporte para la innovacion metodolégica de la ensefianza a través de
un estudio experimental, con alumnos de segundo grado de educacion secundaria, en un grupo mixto
de 45 alumnos aproximadamente.
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El estudio no es cerrado para un determinado lugar, un solo tipo de alumnos y un determinado nivel;
es un estudio abierto a primarias, secundarias, bachilleratos, etc. Solo es preciso ajustar los
parametros que se manejan y aplicar la metodologia de ensefianza — aprendizaje que se propone en
cualquier nivel escolar o socioecondmico en el que nos desempefiemos.

La investigacion es de corte cuasi experimental con la propuesta de un grupo bajo control no
aleatorio, cuantitativa. Se tendra un grupo de alumnos bajo control, al cual se le impartirdn clases de
ofimatica durante 3 meses (36 hrs. Clase), al final del mismo periodo de tiempo, se aplicar4 una
evaluacion para determinar y comparar el avance que tuvieron los alumnos bajo control. Es pertinente
hacerse la siguiente pregunta: ¢ Cémo influye en el aprendizaje el uso de la computadora?.

Para dar solucién a la pregunta anterior, el plan nacional de desarrollo, ha mencionado que es una
necesidad impulsar el desarrollo y utilizacion de nuevas tecnologias en el sistema educativo, para
apoyar la insercion de los estudiantes en la sociedad del conocimiento y ampliar sus capacidades
para la vida, ademas establece que en la educacion basica se deben de generar procesos de
ensefianza — aprendizaje que impulsen el crecimiento y desarrollo académico de los alumnos, asi con
mejores formas de comunicacion ayudar a la mejora de la educacion a nivel estatal, nacional e
internacional.

El manejo de computadoras y paqueteria basica es un aspecto fundamental que requiere de ciertas
formas de ensefianza, pues si bien es cierto que el hecho de desarrollar alumnos competentes de
educacién secundaria, implica un esfuerzo considerable, también es cierto que no se imparte como
asignatura oficial la computacién u ofimatica, mucho menos alguna que tenga relacion directa con
alguna de ellas, algunas instituciones publicas y particulares imparten talleres de computacién y
ofimética, el personal no est capacitado como tal, ademas de que no cuentan con los conocimientos
y son profesores de otras areas.

En caso de los alumnos de educacion secundaria, la SEP, ha sugerido que los alumnos desarrollen
habilidades en los que sean competentes, los alumnos deberan ser capaces de manejar una
computadora y tener dominio de la informacién que se procesa, asi como de la paqueteria basica,
para la realizacion e investigacion de tareas de las asignaturas que cursa.

El manejo de las computadoras no representa un gran problema en el proceso de ensefianza —
aprendizaje, ya que las interfaces son amigables, se cuenta con sistemas operativos altamente
graficos que permiten la manipulacién, de tal forma que es mas facil para los usuarios su manejo.

Cabe sefialar que los alumnos de educacion secundaria (publica) no toman la ofimatica como materia
curricular, mencionando que dentro de la curricula oficial existe una materia llamada tecnologia, en la
cual las escuelas deciden que taller o materia tecnoldgica se impartird. Algunas escuelas que cuentan
con la infraestructura adecuada, imparten la ofimatica dentro de sus talleres, mientras que otras no;
algunos alumnos no tienen conocimientos de las aplicaciones basicas de ofimatica y no saben cual es
la importancia en la actualidad del procesamiento y manejo de informacién, que dan cuenta de la
importancia de abordar este aspecto.

Los alumnos de educacién secundaria no cuentan con salas de cémputo, mucho menos con
profesores capacitados y tampoco existe alguna materia en la que se involucre de manera
permanente el conocimiento y dominio de la ofimatica.
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Ello deriva, quizd, de la falta de atencion que se ha puesto en el desarrollo de estas competencias en
los alumnos e incluso de la falta de atencién o interés hacia la misma. Por ello es necesario
implementar y desarrollar en los alumnos competencias en las cuales se vea involucrado el manejo y
dominio de la ofimética.

Como consecuencia de que no se imparten materias relacionadas directamente con la ofimatica, los
alumnos no desarrollan ese tipo de competencias y habilidades que hoy en dia son cotidianas,
existen alumnos que en algunos casos no saben como prender una computadora, mucho menos
utilizar las herramientas ofimaticas, tales como un procesador de texto y hoja de célculo, entre otras,
trayendo como consecuencia un retraso en el manejo de las tecnologias informaticas.

1.4. Objetivo de latesina

El objetivo de la investigacion es demostrar que la utilizacion adecuada de la ofimatica en un grupo
testigo de alumnos de segundo grado de secundaria mediante un proceso de ensefianza —
aprendizaje basada en competencias eleva el desempefio académico de los estudiantes al facilitar el
desarrollo de tareas. Se expone de manera facil de comprender como la utilizacién adecuada de la
ofimatica en grupos testigo de alumnos de segundo grado de secundaria, eleva el desempefio
académico de los estudiantes al facilitar el desarrollo de tareas.

Como paso inicial de la investigacion se aplicara a los alumnos de segundo grado un examen
diagnostico que permitira saber cuanto saben con respecto al uso y aplicacién que tiene la ofimatica
en la actualidad. Tomando como base los estandares que plantea el programa de HDT (Habilidades
Digitales para Todos) que tiene su origen en el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012
(Prosedu) permitirh desarrollar e impulsar en los alumnos las competencias tecnoldgicas con las que
deben contar al concluir la educacion secundaria.

Habilidades Digitales para Todos es una estrategia que impulsa el desarrollo y utilizacién de TIC
(Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion) en escuelas de educacién basica para apoyar el
aprendizaje de los estudiantes, ampliar sus competencias para la vida y favorecer su insercién en la
sociedad del conocimiento.

Estandares:

1. Creatividad e innovacion.

2. Comunicacién y colaboracion.

3. Investigacion y manejo de informacion.

4. Pensamiento critico, solucién de problemas y toma de decisiones.
5. Ciudadania digital.

6. Funcionamiento y conceptos de las TIC.

Se dice que un nifio o joven ha desarrollado sus habilidades digitales cuando:

Conoce las TIC y las utiliza creativa y eficazmente.

Busca, analiza y evalla la informacién que obtiene a partir de diversas fuentes.

Soluciona problemas y aprende a tomar decisiones correctas.

Aprovecha herramientas de internet para publicar y producir sus propios contenidos.

Se comunica y trabaja en equipo con otros.

Se comporta de forma respetuosa y responsable cuando utiliza las TIC, es decir, como un
ciudadano digital que contribuye al desarrollo de su comunidad. (SEP, 2007)

FEFEEFE
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Se propone que los cursos se desarrollaran a partir de clases tedrico — practicas y con ejercicios, que
permiten comprobar la asimilacion de los conocimientos impartidos.

Se aplicard una evaluacion en tres sesiones de una hora a cada uno de los grupos, la cual sera
tedrico - practica, con los resultados obtenidos, se procedera a realizar un estudio de los mismos, se
tomaran como criterios:

v Estudiantes que cursan el 2° grado de educacién secundaria.

v Estudiantes de institucién educativa publica.

v’ Estudiantes de la Sec. “Juan Rulfo”

La prueba se aplicara a los estudiantes de 2° grado de educacion secundaria.

v' Se elaborara un instrumento de desarrollo de competencias y habilidades para el manejo de
las tecnologias informéaticas

v' Se realizara la aplicacion de una prueba piloto, a un grupo reducido de estudiantes de
educacién secundaria.

1.5. Resultados Esperados

Mediante una encuesta preliminar que se aplicara a los profesores de la secundaria “Juan Rulfo”, se
determinara si los profesores cuentan o no con los conocimientos y habilidades en lo que refiere a la
ofimética, se elaboraran y desarrollaran actividades de evaluacion para que sean aplicadas a los
profesores y alumnos.

Con esta técnica se demostrara si son los alumnos o los profesores los que cuentan con mayor
conocimiento en cuanto a la ofimatica. Podria pensarse que comparativamente, el profesorado posee
un mejor nivel de formacién en competencias didacticas que tecnoldgicas.

En el area de “ofimatica”, son los programas de procesador de textos los mas utilizados de manera
general, seguidos por el uso de internet y los de presentaciones. Por su parte, la hoja de calculo se
podria considerar como bajo, ya que su manejo no es tan convencional.

Como se vive dia a dia, la forma de comunicacién ha ido evolucionando y reemplazando algunas
cosas por otras, en la educacion secundaria se han generado nuevos planteamientos de la funcion
docente, y por tanto nuevas necesidades formativas que satisfacer y desarrollar en los alumnos.

Para integrar las acciones para el uso de las TIC, se elaboré la estrategia HDT, que tiene su origen
en el programa sectorial de educacion 2007-2012 (Prosedu), el cual establece como uno de sus
objetivos estratégicos “impulsar el desarrollo y la utilizacién de tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el sistema educativo para apoyar el aprendizaje de los estudiantes, ampliar sus
competencias para la vida y favorecer su insercion en la sociedad del conocimiento”.

El gobierno pretende alcanzar los estandares de habilidades digitales y la creacién de redes de
aprendizaje de maestros y alumnos. Las bases de este proyecto son las redes estatales de
educacion, salud y gobierno, que impulsa la secretaria de comunicaciones y transportes (SCT), con el
apoyo de la SEP y los gobiernos estatales.

De esta forma se pretende a futuro involucrar el uso y manejo de ofimética en los alumnos de
educacién secundaria.
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Capitulo 2. La educacion secundaria por competencias

2.1 Antecedentes de la educacion secundaria

En el segundo decenio del siglo XX México sufre un doble desajuste en su estructura social, uno
externo y otro interno: el que proviene de la primera guerra mundial y el producido por la revolucion
mexicana. Dentro de este marco historico aborda, desde la mas amplia base popular y como en
ninguna otra etapa de su desarrollo, el problema de la reconstruccién nacional: con los ingredientes
de todas las corrientes revolucionarias elabora la constitucion politica vigente y aborda frontalmente el
problema de la educacién del pueblo al restablecer la Secretaria de Educacion Publica para dar
caracter nacional a la ensefianza, con la trayectoria de su propia filosofia. (Decreto estableciendo una
secretaria de estado que se denominara SEP, publicado en el diario oficial de la federacion el 3 de
octubre de 1921)

En 1867 se promulgd la ley organica de instruccién publica. En ella se establecia la educacion
primaria gratuita y obligatoria, se excluia del plan de estudios toda ensefianza religiosa y contenia
disposiciones para la educacion secundaria, entre las cuales destacaba la creacién, bajo los
principios del positivismo, de la escuela de estudios preparatorios, la cual habria de sentar las bases
de la educacion profesional. La ley sélo regia al Distrito Federal y a los territorios federales, pero
ejercio influencia sobre las leyes estatales (Latapi, 1998).

Después de la creacion de la SEP, ocurren diversos hechos que repercutirian en el futuro del sistema
educativo mexicano. Durante la presidencia de Plutarco Calles hubo un constante forcejeo entre la
Universidad Nacional y la SEP. Los universitarios buscaban mantener el sistema mediante el cual la
escuela preparatoria continuaba después de la conclusién de los estudios del ciclo primario, no
obstante, por decreto oficial de la SEP se cre6 en 1925 la escuela secundaria como una nueva
institucion educativa al servicio de la adolescencia. (Castrejon, 1986).

En 1946, se promulgé una reforma del articulo 3° constitucional para reconvertir la educacién
socialista y en su lugar establecer una educacion integral, cientifica y democrética para combatir los
altos indices de analfabetismo que imperaban en la época.

Con los modelos pedagdgicos de la escuela secundaria alemana y los postulados democraticos de la
estadounidense, ajustados ambos a las necesidades y aspiraciones populares que se vivieron en
México, se funda la escuela secundaria para ampliar la base piramidal del sistema educativo nacional
creado por el nuevo orden social. La escuela secundaria nace, acorde con el sentido democratico,
popular y nacionalista de la revolucion cuya doctrina expresa y difunde en todo el territorio nacional la
escuela rural de México.

Asi, separa de los patrones universales, obedeciendo de manera natural la corriente inevitable de la
educacién que en casi todos los paises tiene lugar, desprendida del racionalismo reformista y a
espaldas del positivismo, vuelve al cauce de su propia historia.

Moisés Séenz, uno de los fundadores de la escuela secundaria, los resume con contenidos cruciales
en la siguiente expresion: “El programa esencial de la educacion debe desarrollarse alrededor de
estas cuatro cuestiones: como conservar la vida, cdmo ganarse la vida, como formar la familia y como
gozar de la vida”
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Dos decretos presidenciales propician el movimiento de la escuela secundaria mexicana: el del 29 de
agosto de 1925 y el del 22 de diciembre del mismo afio. El primero autoriza a la SEP la creacién de
las escuelas secundarias, y el segundo, dio vida independiente y personalidad propia al hasta
entonces ciclo secundario de la antigua escuela nacional preparatoria, al crear la direccion de
educaciéon secundaria dependiente de la SEP. Este mismo decreto da facultades a la direccion de
educacién secundaria para encargarse de la direccién técnica y administrativa de las escuelas
secundarias federales, de la inspeccién y control de las escuelas secundarias particulares o de los
ciclos o cursos secundarios que formen parte de las escuelas preparatorias particulares y de la accion
educativa en los estados, dentro de las leyes y criterios establecidos en lo concerniente a las
escuelas secundarias. (Decreto estableciendo la creacién de las escuelas secundarias, 29 de agosto
de 1925).

Es en el afio de 1993 cuando la educacion secundaria es concebida como la ultima etapa de la
educacién basica obligatoria para todos los mexicanos. En México aproximadamente un millén de
jovenes entre 12 y 15 afios estan fuera de la escuela y cerca del 25% de alumnos que ingresan, no
concluyen. Esto se debe en gran parte a la saturacién de contenidos en los programas de estudio de
1993 y a los cortos periodos de clase que son impartidos.

Existen corrientes o movimientos pedagogicos, cada uno con sus respectivas caracteristicas que
diferencian a unos de otros.

Como representacion de los primeros movimientos se encuentra la escuela tradicional, la cual es
considerada un movimiento pedagégico, y estd representada por Burrhus Frederic Skinner;
Susquehanna, aparece en el siglo XVII en Europa, surge de la clase media acomodada (burguesia)
como la expresién de modernidad. Es fundada aproximadamente en los siglos XVIII y XIX con el
surgimiento de la escuela publica en Europa y América Latina. Se considera a la escuela como la
institucion social encargada de la educacion publica, quien es la fuente de proveer de informacién a la
comunidad, la misién de esta institucion es preparar intelectual y moralmente al alumnado que se
encuentra a su cargo.

El profesor como comunicador del saber, selecciona y adecua los topicos generales que serviran de
hilo conductor a su quehacer, disefia y presenta situaciones de aprendizajes, ensefia, muestra un
objeto o contenido al alumno para que se apropie de él es considerado y respetado como autoridad.
El conocimiento se adquiere por asimilacion de informacién, el éxito del aprendizaje esta determinado
por la capacidad del alumno de adaptarse al profesor y por aptitudes connaturales. (Bruner, 1960).

La base principal de la escuela tradicional era acumular y reproducir informacién, transmitir la
informacién recabada y asi formar el intelecto, la disciplina empleada para el control de los alumnos
consistia en ordenar y establecer una autoridad. El aprendizaje era en forma de recepcién de
informacién y conocimiento, como primer paso el alumno recibe, procesa y asimila la informacion; el
siguiente paso es resolver ejercicios de forma mecanica siguiendo el procedimiento realizado por el
profesor.

El alumno se encuentra al final de esta cadena de autoridad y carece de poder. Su fin consiste en
conservar el orden de cosas. El profesor asume el poder y la autoridad, asi como el papel de
transmisor esencial de conocimientos, él exige disciplina y obediencia, apropiandose de una imagen
impositiva, coercitiva, paternalista y autoritaria, la cual ha trascendido con el paso del tiempo, y que
actualmente opera.
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La llamada “escuela nueva” fue un movimiento pedagogico iniciado a finales del siglo XIX y principios
del XX como critica y protesta a la escuela tradicional, sometida a profundos cambios sociales y
economicos, aparecen nuevas ideas filoséficas y psicologicas, como las corrientes empiristas,
positivistas y pragmatistas, que se concretan en las ciencias. Esta concepcion pedagdgica, cuyo
progenitor y maximo exponente fue Dewey (1859 - 1952) en EUA, centra su interés en el alumno, asi
como en el desarrollo de sus capacidades; es reconocido como sujeto activo de la ensefianza, donde
el alumno es poseedor del papel principal en el aprendizaje.

Otro elemento que identifica ésta tendencia pedagdgica es que la educacion se considera como un
proceso social y para asegurar su propio desarrollo, la escuela prepara al alumno para vivir en
sociedad, esta es concebida como una comunidad en miniatura, en la cual se "aprende haciendo". La
pedagogia de Dewey es considera como: genética, donde la educacién es un desarrollo que surge de
adentro hacia afuera, (que son los poderes e instintos del alumno), que permiten ampliar y mejorar su
educacion. Es funcional, ya que permite desarrollar los procesos mentales del alumno, teniendo en
cuenta el significado biol6gico. También es de valor social porque se debe preparar al individuo para
ser (til dentro y fuera de una sociedad.

Su método educativo estd basado en que el alumno tenga experiencias directas, donde se debe
plantear un problema auténtico, el cual estimule su pensamiento, ademas posea informacion y haga
observaciones; que tenga mas de una solucién, producto de la ocurrencia del alumno y que favorezca
la comprobacién de sus ideas. En esta corriente se inscribe Decroly, médico belga, quien aboga por
la educacion individualizada y el curriculum globalizado; Cousinet, francés, que impulsa el trabajo en
grupo, asi como el método libre y el espiritu investigativo de cada individuo. Con estos conceptos
surge una renovacion en la metodologia que consiste en:

+ Que el alumno adopte una posicién activa frente al aprendizaje (activismo), pedagogia del
descubrimiento, o del redescubrimiento.

La educacion debe basarse en intereses del alumno.

El sistema educativo debe ser flexible: escuela a la medida.

Se enfatiza la ensefianza socializada como complemento a la individualizada.

Necesidad de globalizar los contenidos.

La colaboracion escuela - familia.

ek ok o

Estas tendencias pedagdgicas provocaron grandes cambios en la pedagogia de la época y tuvieron
repercusiones en todo el siglo; entre ellas Rodriguez A. G. incluye la aparicion de métodos activos,
técnicas grupales, globalizacion curricular, vinculacion de la ensefianza con la vida, con la practica,
hacer énfasis de aspectos motivacionales en la ensefianza y la educacion no sélo de aspectos
instructivos, ademas de los educativos. La escuela nueva tiene limitaciones que se registran en la
espontaneidad de la ensefianza, en la falta de una mayor orientacion y control de las acciones del
alumno, apreciandose también problemas en la estructuracion de los contenidos.

En este sentido, es innecesaria la idea de un programa impuesto. La funcion del profesor sera
descubrir las necesidades de sus alumnos y los objetos que son capaces de satisfacerlos. Estan
convencidos de que las experiencias de la vida cotidiana son mas capaces de despertar el interés
gue las lecciones proporcionadas por los libros. Se trata de que la escuela penetre plenamente en la
vida; la naturaleza, la vida del mundo, los hombres, los acontecimientos seran los nuevos contenidos.
Como consecuencia, si hay cambios en los contenidos, se debe dar un cambio en la forma de
transmitirlos, de esta manera se introdujeron actividades libres para desarrollar la imaginacion, el
espiritu de iniciativa, y la creatividad. No se trataba so6lo de que el nifio asimilara lo conocido sino que
se iniciara en el proceso de conocer a través de la busqueda, respetando su individualidad.
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No obstante los principales representantes mantenian diferencias, tanto en sus concepciones sobre la
educacion, sobre el nifio, sobre la naturaleza social de la institucion escolar, como en el contexto
politico y sociolégico en que se desarrollaron cada una de las escuelas pertenecientes al movimiento,
existen correspondencias significativas entre ellos. Entre los representantes mas destacados de esta
nueva corriente pedagdgica se encuentran: Rousseau, Pestalozzi, Tolstoi, Dewey, Montessori,
Ferrieri, Cousinet, Freinet, Piaget. Claparede y Decroly, (Palacios, 1999).

Posterior a la escuela nueva surge la tecnologia educativa la cual se relaciona con la presencia del
pensamiento tecnocratico en el modelo de desarrollo de los paises. Los origenes de la tecnologia
educativa pueden hallarse en la ensefianza programada, que surge con la idea de elevar la eficiencia
de la direccién del proceso docente. Su creacion se debe a B. F. Skinner, quien fue profesor de la
Universidad de Harvard en 1954.

Sus trabajos se basan en la corriente psicolégica del conductismo, que considera el aprendizaje
basicamente en la fijacion de un repertorio de estimulos del medio y sus respuestas (Estimulo -
Respuesta). Este modelo psicolégico del aprendizaje sirvi6 de base para la ensefianza programada,
gue se considera como la primera expresion de la tecnologia educativa.

Este modelo pedagdgico se puede resumir en objetivos conductuales, organizacion del contenido de
forma logica en secuencia de unidades; son métodos basados en el autoaprendizaje, se utilizan
preguntas y respuestas. En la actualidad se utilizan juegos didacticos y simulaciones; como medios
docentes se emplean libros, maquinas de ensefar, computadoras y television. La relacion alumno -
profesor no existe; el profesor se encarga de elaborar el programa y el alumno lo aprende por su
propia cuenta, a su ritmo propio, en este aspecto se desperdicia el proceso docente, ademas se
elimina la influencia educativo - formativa. Esta corriente pedagdgica se ha difundido en América
Latina a través de la influencia del sistema norteamericano de ensefanza.

Los seguidores de esta pedagogia reconocen las ventajas de la activacion de los alumnos, asi como
la individualizacion del aprendizaje, la comprobacién directa y correccidbn de los resultados
instructivos. La masividad de la ensefianza asi como la educacion a distancia encuentran en la
ensefianza programada una satisfaccién de sus requerimientos, necesidades y exigencias.

Entre sus mayores exponentes se encuentra el psicélogo y pedagogo Benjamin Bloom, quien hizo
contribuciones a la taxonomia de objetivos de la educacion, posteriormente desarrolld6 un modelo
llamado “Taxonomia cognitiva de Bloom” donde se dice que aprender es una accion.

Otro representante significativo de este movimiento es Richard E. Mayer, quien en su actual
investigacion incluye la interseccion de la cognicion, la instruccion y la tecnologia haciendo un
enfoque especial en el aprendizaje multimedia, asi como en el asistido por computadora orientado
basicamente en el aprendizaje. (Contreras, 1996).

La didactica critica, es otra corriente pedagdgica representada por Lev Semidnovich Vygotsky quien
es considerado uno de los mas destacados tedricos de la psicologia del desarrollo, fundador de la
psicologia histérico-cultural y precursor de la neuropsicologia soviética. Su obra se descubre y divulga
por los medios académicos del mundo occidental en la década de 1960. El autor sefialaba que la
inteligencia tiene su desarrollo gracias a ciertos instrumentos o herramientas psicoldgicas que el nifio
observa y encuentra en su medio ambiente (entorno en el cual se desenvuelve), entre los cuales el
lenguaje se considera la herramienta fundamental.
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En este movimiento se dice que la educacién es una realidad histérica y dialéctica, donde el aprender
es aproximarse a la realidad, es considerado un proceso espiral el cual interviene en el proceso de
aprender del profesor y de los compafieros, el profesor ensefia produciendo aprendizajes socialmente
significativos, el conocimiento es adquirido por construccion social, que es producto de la reflexion-
accion. Considera el pensamiento, el afecto y el comportamiento. (Bruner J. , 1960).

Otro modelo pedagdgico se da con el constructivismo, donde la educacion se da mediante la
promocion y el desarrollo de estrategias cognitivas de exploracion y descubrimiento, el alumno ya no
es visto como un ente pasivo, al contrario, se considera un ente activo, quien es responsable de su
propio aprendizaje. Que debe ser construido por el alumno, este revisa, modifica, enriquece y
construye sus conocimientos, reelabora en forma constante sus propias presentaciones o0 modelos de
la realidad, utiliza y transmite lo aprendido a otras situaciones de aprendizaje, el profesor solo juega
un papel de mediador entre el conocimiento especifico y las comprensiones de los alumnos, se
encarga de facilitar el aprendizaje, investiga los procesos en el aula para lograr aprendizajes
significativos en los alumnos.

Al respecto, Eggen y Kauchak (Gonzales y Flores, 1998) sefialan que en busca de la mejor manera
de ensefar los profesores se han desgastado mucho desde el inicio de la educacion formal. Hoy en
dia, existe la creencia, que el modelo constructivista es la solucion para los problemas de la
educacion.

Segun Thagard (1996) los estudios actuales se centran en el entendimiento de las representaciones
mentales, las cuales se van asociando con procedimientos computacionales (CRUM), el slogan o
lema comun de este paradigma es la denominada “revolucién cognitiva”. La cual se encargo de
rescatar la idea de procesos mentales complejos que William James habia tratado de explicar medio
siglo antes (Bruner, 1956). Lo que habia dominado la investigacion del aprendizaje hasta ese
momento, aquella conexién que se establecia entre estimulo-respuesta, y las silabas sinsentido, dejé
de ser importante. Se estudian temas de investigacion que trataban de explicar y descifrar lo que
ocurria en la mente del sujeto, aquella relacién existente entre el estimulo y la respuesta a esta. La
actividad mental de la cognicibn humana era de nuevo respetable en el campo de la psicologia y
digno de estudio cientifico (Simon, 1991).

El cognitivismo fue el movimiento que intenté oponerse al conductismo. No se rechazaba al
conductismo, por el contrario, se trataba de integrar este en un nuevo esquema teérico de referencia.
Se establecieron reglas de reforzamiento, las cuales fueron puestas dentro de la mente del individuo,
y recibieron el nombre de reglas de representacion simbélica de un problema. Donde el
comportamiento visible del organismo en sus procesos de aprendizaje, fueron reemplazados por
procesos internos de pensamiento, donde se considera la resolucion de un problema. (Bruner J. ,
1960)

En los afios setenta surge un nuevo movimiento pedagdgico llamado pedagogia liberadora, la cual
marco un avance en el area de las ciencias de la educacién, proponiendo un nuevo enfoque sobre
cémo trabajar la cultura existente entre las relaciones sociales. La nueva propuesta liberadora toma
como punto de partida una mirada dialéctica de la cultura. Los fundamentos de esta propuesta
pedagdgica se basan en el proceso educativo, donde sefialan que este debe estar centrado en el
entorno de los alumnos. Freire supone que los educandos deben entender su propia realidad como
parte importante en la actividad de su aprendizaje.

Esta corriente liberadora, es constituida como un método de cultura popular, donde su finalidad es la
alfabetizacion, y en una vision mas amplia la educacion es entendida como la practica de libertad, se
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busca transformar el proceso educativo en una practica del quehacer del educando. La obra de Freire
surge principalmente como la toma de conciencia de las fuerzas socioculturales de su época, asi
como de un intento por indagar y explicar desde el campo pedagdgico, causas que frenaban la
transformacion de su sociedad. Freire (1999) partia de un presupuesto fundamental: “No pienso
auténticamente si los otros tampoco piensan. Simplemente, no puedo pensar por los otros ni para los
otros, ni sin los otros. La investigacion del pensar del pueblo no puede ser hecha sin el pueblo, sino
con él, como sujeto de su pensar”. Centra su atencion en los sistemas educativos, descubriendo que
el elemento comldn que los caracteriza se trata de “una educacién para la domesticacion”. Donde
expone que, el educando no es el sujeto de su educacion.

El principal logro de Freire (1998) con referencia a los sistemas de educacion de su época, en la
actualidad es muy familiar: “La educacion se torna un acto de depositar, donde los educandos son
depositarios y el educador el depositante. No existe comunicacion, el profesor hace comunicados y
los deposita, los alumnos reciben pacientemente la informacién, memorizan y repiten. Se puede
relacionar con una transaccion bancaria de conocimientos, donde el Gnico margen de accién que se
ofrece puede ofrecer a los educandos es el de recibir los depdsitos, guardarlos y archivarlos”.

En esta corriente pedagdgica se resaltan los estudios que realizo Freire por los cuales se concibe y
experimenta un sistema de educacion, asi como la filosofia educativa, la cual se centro
principalmente en las posibilidades humanas de creatividad y libertad en medio de estructuras
politico-econdmicas y culturales opresivas. Su objetivo es descubrir y aplicar soluciones liberadoras
por medio de la interaccion y la transformacion social, gracias al proceso de “concientizacion”. (Freire,
1998, 1999).

Como resultado del implemento y experimento de cada uno de los modelos pedagdgicos
implementados en el transcurso del tiempo en la educacion y con el fin de dar solucién a los
problemas que ésta ha presentado, surge el concepto de competencia, que en educacion, se
presenta como una red conceptual amplia, en la cual se hace referencia a una formacion integral del
ciudadano, por medio de nuevos enfoques, tales como el aprendizaje significativo, en sus diversas
areas: cognoscitiva (saber), psicomotora (saber hacer, aptitudes), afectiva (saber ser, actitudes y
valores) la cual abarca todo un conjunto de capacidades que se desarrollan por medio de procesos
capaces de conducir a la persona responsable a ser competente para realizar multiples acciones
(sociales, cognitivas, culturales, afectivas, laborales, productivas), las cuales proyectan y evidencian
su capacidad de resolver un problema dado dentro de una situacién especifica y cambiante.

En el alumno permite la reflexiébn, comprension, trabajo en equipo asi como la fortaleza de actitudes
para intervenir en una sociedad democratica y participativa. El aprendizaje se da gracias a que el
alumno construye en forma de espiral competencias, articulando habilidades y capacidades,
empleando ademas recursos cognitivos, afectivos, sociales y contextuales que utiliza para tratar de
resolver exitosamente la situacién con la que se confronta.

El profesor debe desarrollar capacidades y competencias en los alumnos, que permitan dirigir su
propio aprendizaje, sin perder de vista los aprendizajes esperados, aqui se superan procesos
memoristicos e informativos de aprendizaje. La planeacion curricular se organiza a partir de los
contenidos de las diferentes asignaturas, en los cuales se plantean propésitos y objetivos que se
espera los alumnos adquieran y desarrollen en el proceso de ensefianza — aprendizaje. (Tuning,
2004, 2007).

Pagina - 15 -
Kol ot vcssadin et deaicd e St AN it e Ao | R o S i



CAPITULO 2

La educacion secundaria por competencias

Kol ot o \\.‘S{“ L e N A 1.3«.‘2:«7-;& sl 'Jl,%\\m\/:\//wg 'J;'Jl\ ﬁgléaﬂw SN SP -

2.2 Reformas educativas

El objetivo de la descentralizacién fue transferir los servicios educativos (niveles de preescolar,
primaria, secundaria y normal) del gobierno federal a los gobiernos de los estados. En un estudio
presentado por Moisés Saenz, se asientan las siguientes ideas relativas a la reforma de la segunda
ensefianza:

a) La educacion secundaria en México llend una necesidad urgente del pais. La escuela nacional
preparatoria no respondia ya a las necesidades emanadas del movimiento revolucionario de 1910.
b) Las escuelas secundarias resuelven un problema netamente nacional, el de difundir la cultura
y elevar su nivel medio en todas las clases sociales, para hacer posible un régimen institucional
positivamente democratico.

c) La educacién secundaria constituye un sistema de tendencias nacionalistas claramente
definidas.

d) Para su organizacion se han tomado los principios establecidos por la psicologia y la ciencia
de la educacion, universalmente aceptados, sin perder de vista las peculiaridades de nuestro
pueblo.

e) La escuela secundaria es una institucién educativa especial, en organizacién y métodos, en
virtud de que se refiere normalmente a jévenes de 12 a 15 afios.

f) La educacion secundaria implica escuelas diferenciadas, variadas en sus posibilidades
flexibles en sus sistemas y con diversas salidas hacia diferentes campos de la actividad futura.

El sistema de educacidén secundaria en México fue estructurado como un organismo educativo en
constante movimiento de superacion. Surge para introducir en él las modificaciones necesarias con la
finalidad de materializar y justificar su existencia, asi como de armonizar los intereses personales de
los adolescentes con los de la sociedad.

La escuela secundaria empezd a absorber todos los problemas de la ensefianza que antes eran
comprendidos por la educacion media (preparatoria), en relacion a planes de estudio, programas y
métodos. Se dio inicio con el plan de estudios preparatoriano que hasta ese momento existia, se le
hicieron ligeras modificaciones; alin asi presentaba carencias intelectuales; en el area académica; fue
considerada como verbalista, rigida, inflexible, uniforme y fria; se acercaba mas a la logica de la
ciencia, que a la enfocada al desarrollo del adolescente, se consideraba poco apta para atender las
diferencias individuales de los educandos. (SEP, La situacion actual de la secundaria en México,
2004)

Desde el inicio de su creacién, hasta el momento, han sido once planes de estudio los que han regido
a las escuelas secundarias:

a) De 1926 a 1931
b) De 1932 a 1935
C) De 1936 a 1940
d) De 1941 a 1944
e) De 1945 a 1946
f) De 1947 a 1959
0) De 1960 a 1974
h) De 1974 a 1993
i) De 1993 a 2006
)] De 2006 a 2011
k) De 2011 a la fecha
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La segunda ensefianza en México es defectuosa, debido a diversas circunstancias, entre las que se
destacan el nUmero excesivo de asignaturas con las que cuenta el plan de estudios. La reduccion en
el nimero de horas diarias de trabajo ha sido una preocupacion constante de los profesores y entre
las recomendaciones de la asamblea nacional de segunda ensefianza aparece, con gran importancia,
la propuesta de reducir a treinta sesiones semanales las treinta y seis sesiones por grado que
contenia el plan de estudios en 1951. (Meneses, 1991)

En las resoluciones de Chetumal celebrada en agosto de 1974 se presentaron los lineamientos
generales para los programas de aprendizaje. A partir de esa fecha se han originado pequefios
cambios, los cuales no afectan la esencia de lo que se presentd en ese documento. A continuacion se
sefalan algunos planteamientos esenciales.

Las resoluciones establecen que: “La educacion media basica es parte del sistema educativo que,
conjuntamente con la primaria, proporciona una educacién general y comun (...)". Ademas, sefialan
que: “La reforma de la educacion media basica debe planearse como una consecuencia légica y
armonica de la reforma de la educacion primaria (...)".

En la actualidad el sistema educativo mexicano incluye en la educaciéon basica el enfoque por
competencias, implementando reformas educativas tal es el caso de Preescolar con el Programa de
Educacién Preescolar 2004 (PEP 2004), la Educacion Primaria con las competencias comunicativas
en el area de Espafiol y con la Reforma de la Educacion Secundaria 2006 (RES 2006), y actualmente
la SEP (Secretaria de Educacién Publica) propuso la conformacion de un sistema nacional de
bachillerato en donde se toma como eje el enfoque de competencias para la estructuracion de un
marco curricular comun.

Entre los elementos mas importantes que se consideran en la dltima reforma hecha a la educacion
secundaria (SEP, Reforma a la Educacion Secundaria, 2006), destacan que:

Se debe dar continuidad con los planes de 1993.
Existir una relacion y articulacion con los niveles anteriores.
Interculturalidad.
Enfasis en el desarrollo de competencias y definicion de aprendizajes esperados.
Incorporacion de temas transversales:
- educacion ambiental
- formacion de valores
- educacion sexual y equidad de género
Tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Disminucién del nUmero de materias que se cursan.
Mayor flexibilidad.
El curriculo como dispositivo de cambio en la organizacién de la vida escolar.

ek ok ok ok
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2.3 Innovacién en la educacion

Para la innovacion de la educacion, que a su vez sea de calidad y a la vanguardia, se han planteado
algunos cambios permanentes en los contenidos educativos, la actualizacion del magisterio, el
avance en las tecnologias de la informacién y comunicacion como medios para mejorar la calidad de
la ensefianza; en algunas instituciones se ha incorporado el programa de enciclomedia, libros para el
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alumno, asi como para el maestro, educacién abierta, educacion a distancia, reforma curricular en los
distintos tipos y niveles educativos, programas para el desarrollo profesional de los docentes en los
diversos tipos, asi como en los diferentes niveles educativos.

Durante el sexenio del presidente Vicente Fox Quezada la prioridad en educacion fue la
transformacién educativa y sus objetivos estratégicos fueron: reducir las desigualdades regionales, de
género y entre grupos sociales en las oportunidades educativas; elevar la calidad educativa,
fortalecer el acceso y la permanencia en el sistema de ensefianza media superior, brindando una
educaciéon de calidad orientada al desarrollo de competencias; ampliar la cobertura, favorecer la
equidad y mejorar la calidad y pertinencia de la educacion superior; Impulsar el desarrollo y utilizacion
de nuevas tecnologias en el sistema educativo para apoyar la insercion de los estudiantes en la
sociedad del conocimiento y ampliar sus capacidades para la vida y promover la educacioén integral
de las personas en todo el sistema educativo. (Sexto Informe de Gobierno, 1 Septiembre 2006).

En cuanto a la administracion del actual presidente de la republica mexicana Felipe Calderén
Hinojosa, se han implementado nuevas estrategias de mejora en referencia a la educacion, tales
como la alianza por la calidad de la educacién que tiene como objetivo transformar y mejorar el
sistema de ensefianza al que tienen acceso todos los nifios y jovenes del pais.

En el afio 2008 se cred el instituto nacional de infraestructura fisica educativa (INIFED), para apoyar
la construccién, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion y reconstruccion de las instalaciones al
servicio de la educacién. A partir de enero de 2008 se ha rehabilitado la infraestructura escolar basica
en todo el pais, con ello el gobierno federal espera que los resultados en cuanto a educacién
representen un avance, se han equipado escuelas con equipos de computo, para que los alumnos
tengan a su alcance tecnologias de informacién y comunicacion. (Tercer Informe de Gobierno, 1
Septiembre 2009).

A partir del afio 2011 se impulsaron nuevos programas en apoyo a la educacién tales como escuelas
de tiempo completo y escuela de jornada amplia, en la cual los alumnos permanecen mas horas en
su institucion escolar fortaleciendo competencias, conocimientos y habilidades, alimentandose
sanamente, haciendo deporte, y adquiriendo conocimientos de inglés y computacién. (Quinto Informe
de Gobierno, 1 Septiembre 2011).

Desde el mes de mayo de 2011 la SEP en comun acuerdo con el Sindicato Nacional de Trabajadores
de la Educacién (SNTE) firmé el acuerdo nacional para que a los profesores se les realice un
diagnéstico integral de sus competencias. Personal del gobierno federal se ha reunido para disefiar la
evaluacion universal, la cual se operara dividida en tres fases, en el afio 2012 se evaluara a
primarias, en el 2013 a secundarias y 2014 a preescolar. (Sexto Informe de Gobierno, 1 de
Septiembre de 2012).

2.4 ¢Qué es una competencia en el nivel secundaria?

La palabra competencia tiene varios significados, de acuerdo a su origen etimol6gico, proveniente del
griego “angén y angonistes” hace referencia a competir en competencias olimpicas. En el latin
proveniente de “compere” esta enfocado a que competir es el &mbito de una responsabilidad.
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El enfoque por competencias en educacion, aparece en México aproximadamente a fines de los afios
sesenta, inicialmente estaba relacionado con la formacién laboral en los sectores de la industria, su
interés principal era “vincular el sector productivo con la escuela, especialmente con los niveles
profesional y la preparacion para el empleo”, (Arceo & Rigo, 2000).

En la actualidad el enfoque por competencias es lo que rige la educaciéon en México, iniciando con la
educacioén basica, hasta la universitaria. Por ello los planes y programas de estudio, estan orientados
a desarrollar en los alumnos competencias y no solo aprendizajes.

Otro antecedente actual del enfoque por competencias se encuentra a partir de la declaracién de
Bolonia (1999) y el proyecto Tuning (inicia con la fase | en el periodo 2000-2002), quienes ponen
énfasis en la compatibilidad, comparabilidad y competitividad de la educacion superior en Europa,
proponiendo como estrategia, el establecimiento de competencias genéricas y especificas de cada
disciplina.

Hoy en dia el sistema educativo mexicano incluye en la educacién basica el enfoque por
competencias, muestra de ello es la educacion preescolar con el programa de educacion preescolar
2004 (PEP 2004), posteriormente la educacion primaria con las competencias comunicativas en el
area de espafiol y finalmente la reforma de la educacién secundaria 2006 (RES 2006), y actualmente
la SEP propuso la conformacion de un sistema nacional de bachillerato donde se parte de un eje
enfocado por competencias para la estructuracioén de un marco curricular coman.

Burnier (2001) habla en su articulo de una Pedagogia de competencias (propone como método
esencial el de proyectos que éste a su vez es retomado de John Dewey y de Celestin Freinet), en
comparacion Diaz Barriga Arceo Frida (2006), cuestiona al enfoque de competencias, diciendo que
es un disfraz de cambio y no una alternativa real, por otra parte, Tobdn (2006), expresa que se debe
establecer una construccién conceptual de tal enfoque, ademas afirma que las competencias son un
enfoque y no una teoria pedagogica, pero no abunda mas en la explicacion.

Las publicaciones del enfoque por competencias han hecho aportaciones en las que se habla de
competencias en los diferentes niveles de educacion basica, media superior, superior y posgrado, la
mayor parte estan relacionadas con aspectos tales como disefio curricular, perfiles de egreso, asi
como de competencias profesionales y competencias de los docentes.

Es adecuado en este punto incluir algunos conceptos del término competencia con el fin de tener
claridad en cuestion a lo que ésta significa:

“Las competencias son mucho mas gue un saber hacer en contexto, pues van mas alla del plano de
la actuacion e implican compromiso, disposicidn a hacer las cosas con calidad, raciocinio, manejo de
una fundamentacién conceptual y comprension” (Tobén, 2006).

“Una competencia es la capacidad para responder a las exigencias individuales o sociales o para
realizar una actividad o una tarea [...] Cada competencia reposa sobre una combinacion de
habilidades practicas y cognitivas interrelacionadas, conocimientos (incluyendo el conocimiento
tacito), motivacion, valores, actitudes, emociones y otros elementos sociales y de comportamiento
gue pueden ser movilizados conjuntamente para actuar de manera eficaz” (OCDE, 2002).

Con respecto a las aportaciones recientes de algunos autores, surge una reunion de trabajo en la
ciudad de Buenos Aires, donde el concepto de competencia se toma del proyecto Tuning América
Latina.
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El termino de competencia, en educacion, es presentado como una red de conceptos extensa, en la
gue se hace referencia a una formacion integral del ciudadano, mediante nuevos enfoques, como el
aprendizaje significativo, en diversas &reas: cognoscitiva (saber), psicomotora (saber hacer,
aptitudes), afectiva (saber ser, actitudes y valores). Abarca un conjunto de capacidades que se
desarrollan a través de procesos que conducen a la persona responsable a ser competente para
realizar multiples acciones (sociales, cognitivas, culturales, afectivas, laborales, productivas), por las
cuales proyecta y evidencia su capacidad de resolver un problema dado dentro de un contexto
especifico y cambiante. (Mautino J. M., 2008).

De lo anterior, se puede decir que el conocimiento acumulativo de saber no es significativo, su valor
se presenta en el uso que a este se le da, por lo tanto, las escuelas con esta vision deben plantear
nuevamente los programas educativos. Partiendo del desarrollo de competencias, asi como de su
aplicacion a situaciones en la vida real, tomando como base los enfoques centrados en el aprendizaje
donde el estudiante participe en su construccion y de esta manera le dé sentido a las actividades de
aprendizaje, como referencia a partir de los métodos didacticos pensados con el fin de fortalecer y
desarrollar competencias (basicas, genéricas, especificas y transversales).

Cabe hacer mencion de las dificultades de llevar el enfoque por competencias a la practica, como
sefiala Ruiz Iglesias (2000).

El fracaso del funcionamiento del modelo viene dado fundamentalmente porque ha faltado detenerse
en lo metodoldgico, que es en definitiva lo que permite transformar la realidad, sino profundizamos en
lo metodolégico, fundamentalmente en los métodos del cémo hacer, no se accede al cambio y el
modelo se queda flotando por sobre sus actores principales (profesores y alumnos) y se configura
solamente en aureolas socioldgicas, epistemolégicas y filosoficas muy necesarias, pero aun sin
camino para la accion, accion dirigida a lo pedagégico, y dentro de lo pedagdgico, a lo didactico-
metodoldgico, enfilado a como conducir el proceso de ensefianza-aprendizaje para lograr alumnos
competentes en multiples direcciones (Iglesias, 2000).

Algunos autores como Bernal Guerrero (2003); Minte Munzenmayer y Villalobos Claveria (2006);
Tobon (2006), coinciden con lo que menciona Ruiz Iglesias (2000), con relacibn a que las
competencias estan desprovistas de la parte pedagogica.

Existe una carencia de vinculacién entre competencias y teorias pedagdgicas se presentan
dificultades en la etapa de evaluacion y en el aprendizaje de los estudiantes. No tiene mucho sentido
disefiar un curriculo y sustentarlo en el enfoque de competencias, si alin se carece de la nocién
acerca de los cambios que se requieren en la practica docente. En caso contrario se cometeran los
mismos errores que actualmente se cometen (se simula una practica que no corresponde), para
posteriormente decir que el enfoque de competencias no es (til.

Vargas (1997), destaca que hablar de competencia laboral, se refiere a la identificacion del conjunto
de aspectos que estd formado por la interseccion de los conocimientos, la compresion y las
habilidades, divide en tres grupos a las competencias: basicas, genéricas y especificas.
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2.5 Tipos de competencias

Se pueden establecer competencias genéricas, disciplinarias y profesionales. Todas estas de forma
alguna, son consideradas como la base principal para la formacién; por otro lado, son las
competencias basicas las que deben tomarse en cuenta desde edades tempranas, para que con la
evolucion a lo largo de la vida sirvan de soporte y apoyo al desarrollo de las demas.

Competencias bésicas: Habilidad o técnica con caracter ejecutable, resultado de combinar una o
varias dimensiones de la personalidad, necesaria para dar respuesta a una situacion problematica en
un contexto concreto. Es la manera en que se da respuesta a demandas complejas de forma
satisfactoria en un contexto concreto. (Atlantida, 2007).

Competencias genéricas: Son atributos compartidos que pueden generarse en cualquier disciplina.
Su importancia radica en la necesidad de responder a las demandas de un mundo cambiante. Es la
capacidad para hacer andlisis y sintesis, resolucion de problemas, aplicacion de conocimientos,
encontrar y evaluar la informacién, expresién oral y escrita, uso de las nuevas tecnologias. (Atlantida,
2007).

Competencias disciplinarias: Son de caracter basico, lo que significa que se desarrollan y
despliegan a partir de distintos contenidos, enfoques educativos, estructuras curriculares y métodos
de ensefianza y aprendizaje. No cubren todos los aspectos en los que se forma o podria formar a los
estudiantes; procuran expresar las capacidades que se considera que todos los estudiantes deben
adquirir, independientemente del programa académico que cursen y la trayectoria académica o
laboral que elijan al terminar sus estudios.

Competencia profesionales: Son un conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores
necesarios para realizar una docencia de calidad, involucra una combinacién de atributos con
respecto al saber, saber hacer y saber ser (Tunning, 2003).

2.6¢,COmo se ensefia en la secundaria?

El nuevo milenio esta asociado con un profundo proceso de transformacion social. La sociedad del
conocimiento transita hacia un contexto donde la disponibilidad, el acceso y la aplicacién del
conocimiento se han vuelto el recurso mas valioso en la promocién de oportunidades y el motor del
desarrollo econémico y social en el mundo contemporaneo.

Por estas razones es importante para los nifios y jovenes integrarse al conocimiento de las diversas
disciplinas humanisticas, cientificas y tecnolégicas, ya que de ello dependera su acceso a las
distintas oportunidades, asi como el desarrollo social general.

Por otro lado, en paralelo a esta evolucién hacia las sociedades del conocimiento, en las ciencias
sociales, a nivel mundial, se han desarrollado enfoques mas integrales del concepto de desarrollo
humano que involucran muy diversos aspectos del crecimiento y la educacion de los nifios y jovenes
para favorecer en ellos el desenvolvimiento de todas sus capacidades y potencialidades. La intencion
es dotarlos de elementos necesarios para una mejor convivencia en las sociedades democraticas.
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Por lo anterior la educacién debe favorecer al desarrollo integral en cuatro dimensiones:

+ De habilidades lectoras, matematicas, cientificas y tecnologicas superiores, que les permitan
pasar del pensamiento simple al complejo, para que sean capaces de comprender, resolver
situaciones y probleméticas interrelacionadas y sistematicas, en un contexto incierto y
cambiante.

+ De la salud psicoldgica y afectiva desde las primeras etapas de la infancia, para el adecuado
desenvolvimiento socio — afectivo y cultural, que favorezca el respeto por si mismo, para
aprender a interrelacionarse mejor, y autorregular sus emociones para la resolucién de
conflictos de manera pacifica, con ello mejorar los escenarios aulicos, su entorno y su mundo.

+ Del juicio ético y moral de los nifios y jévenes, vinculado con el aprecio y el respeto de las
personas bajo los principios y valores de la sustentabilidad, la democracia, los derechos
humanos, la equidad de género, la practica de la tolerancia, de las libertades, la diversidad y
el pluralismo, cuestiones que formaran a las nuevas generaciones como ciudadanos
comprometidos con su entorno politico, social y ecolégico, para consolidar una cultura civica
gue dé contenido y sustancia a las instituciones democraticas y fomentar la inclusion.

+ De la creatividad, la imaginacion, la sensibilidad, el desarrollo fisico y la armonia corporal a
través de la Educacion Artistica y Fisica.

En este sentido, el enfoque por competencias ha tomado fuerza en el ambito educativo en los Gltimos
afos, la UNESCO (Organizacion para la Educacion, la Ciencia y la Cultura de las Naciones Unidas)
ha destacado que la educacion debe ser integral con el propésito de cubrir todos los aspectos de la
vida con conocimientos cientificos (aprender a conocer), destrezas profesionales (aprender a hacer),
valores humanos y principios (aprender a ser), y el ejercicio de la responsabilidad ciudadana
(aprender a convivir) (SEP, 2009), algunas ideas centrales de este enfoque se resumen de la
siguiente manera:

+ Aprender a conocer.- Es decir a regular sus procesos de aprendizaje, a darse cuenta de lo
que aprenden y como lo hacen, a contar con elementos y criterios para seleccionar la
informacién pertinente y congruente con los problemas de la sociedad que pretenden
solucionar.

+ Aprender a hacer.- Que desarrollen habilidades en una integracién con el todo, que les
permita aplicar lo que saben en beneficio de su entorno social; atendiendo las contingencias y
los cambios continuos del contexto global.

+ Aprender a vivir juntos.- Es decir, realizar trabajo en equipo respetando al otro, convivir en el
pluralismo, incorporar en su formacién y desempefio profesional a lo interdisciplinario y a
prepararse dentro de una cultura de la legalidad.

+ Aprender a ser.- Sea capaz de visualizarse como un ser particular orientado a lo universal;
una persona que es él por si mismo, autbnomo, responsable y comprometido con su
formacion profesional y con el desarrollo de la sociedad.
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La educacion por competencias en el marco de la formacion pretende ser un enfoque integral que
busca vincular el sector educativo con el productivo y elevar el potencial de los individuos, de cara a
las transformaciones que sufre el mundo actual y la sociedad contemporanea®

Como primera aproximaciéon se puede decir que el enfoque por competencias no tiene nada que ver
con la competitividad, sino que es un concepto de la educacion holistica?, que abarca la puesta en
practica conjunta e interrelacionada de conocimientos, habilidades, actitudes y valores para la
resolucién de problemas especificos de la vida personal, publica y laboral.

La combinacion de la aplicacion de conocimientos, habilidades o destrezas y actitudes o valores son
los objetivos y contenido del trabajo a realizar y se expresa en el Saber, el Saber Hacer y el Saber
Ser, al combinar estos elementos, se dice que el alumno es capaz de desarrollar la competencia que
se espera, por medio de un enfoque adecuado. (ver Fig. 1)

Actitudes y
Conocimientos, = Valores

competencia

Habilidades y
Destrezas

Fig. 1 Elementos para adquirir una competencia

La formacién por competencia se logra, con la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de las
capacidades y actitudes, es un proceso que se da durante toda la vida del individuo, existen
instrumentos formales mediante los cuales se puede lograr la competencia, tales como los programas
educativos y los de capacitacion. A través de estos programas las personas pueden desarrollar
comportamientos que son requeridos para alcanzar un maximo desempefio.

Los aprendizajes que se logran en la ejecucion cotidiana de una funciéon productiva es decir en el
centro de trabajo, proporcionan a las personas la oportunidad de desarrollar competencias, las
personas acumulan la experiencia a través de su actuacion diaria. En lineas generales se define la
formacion por competencia como el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
gue son aplicables al desempefio de una funcién productiva a partir de los requerimientos de calidad
y eficiencia esperados por el sector productivo.

La formacion por competencias y el aprendizaje en general, se dan hoy dentro de una red de
instituciones, relaciones formales y no formales a lo largo de la vida y que es conocida como un

' Las tendencias actuales imponen nuevas exigencias a la economia nacional y la obligan a buscar alternativas para que los individuos desarrollen los
conocimientos y las habilidades que requieren, es en esta perspectiva que se dirige el enfoque de establecer una vinculacion entre el sector educativo y el
productivo, orientado de manera efectiva a desarrollar en las personas la capacidad de aprender, una educacion que este de cara a la demanda que exige el
puesto de trabajo. Martinez América et al. (1999).

2 Se centra en el desarrollo de la persona en el sentido mas completo posible, anima a los alumnos a dar lo mejor de si y los capacita para sacar todo el jugo
posible a las experiencias de la vida y alcanzar sus metas (Forbes, 2003) Estas experiencias o logros pueden ser vivencias inusuales, especiales y
profundamente significativas para el individuo, o pueden representar una posicion, funcién o vocacién que la persona perciba como singular o especial, y sea
una meta importante en su vida.
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proceso de educacion permanente. La exigencia de la dimension permanente de la educacién se ha
producido en base a:

1. El aumento y la modificacibn constante de los conocimientos cientificos y de las técnicas
profesionales.

2. Del incremento de la esperanza de vida humana, lo que da lugar a una extension del periodo
formativo mas all4 de la escolaridad.

3. La extension del tiempo dedicado al ocio, que también plantea exigencias formativas.

En este sentido la SEP, basandose en la teoria del conocimiento de Robert Gagné® ha propuesto un
modelo de carta descriptiva para que las clases se desarrollen de la siguiente manera (ver Fig.2):

INICIO DESARROLLO CONCLUSION O CIERRE
1. Conceptuales 2. Procedimientales 3. Actitudinales
(conceptos) (Técnicas — Estrategias) (Valores)

Fig. 2 Modelo de carta descriptiva

Inicio: En este punto el profesor deberd indagar si los alumnos cuentan con algun tipo de
conocimiento con referencia al tema a tratar, es aqui donde se daran conceptos o definiciones de
algunos puntos del tema a desarrollar.

Desarrollo: Son las técnicas, estrategias o procedimientos que se emplearan para llevar a cabo el
desarrollo de la sesion o tema en el salén de clase.

Conclusién o cierre: Al finalizar la sesién de clase, por medio de una retroalimentacién apoyada en
la participacion respetuosa, asi como en la responsabilidad con referencia al cumplimiento de
actividades en la clase, se dara por finalizada la sesi6n o tema.

2.7 Ensefianza por competencias

Desde hace varios afios, algunas Instituciones de educacién superior, media superior y basica se han
visto inmersas en un proceso de reforma e innovacion curricular para establecer una relacion mas
efectiva con la problematica social; donde no sélo han tenido que modificar sus planes y programas
de estudios, sino que han visto la necesidad de transitar a otro modelo educativo cémo es el de
competencias centrado en el aprendizaje ya que se visualiza como el que mejor responde a las
demandas de una sociedad en continuo movimiento.

Es asi que surgen reformas para la mayoria de los niveles educativos, donde se incorpora el modelo
educativo por competencias centrado en el aprendizaje, el cual se desarrolla a través de sus cuatro
componentes: filoséfico, conceptual, psicopedagdgico y metodoldgico.

Robert Gagné sintetiza un enfoque integrador, en el cual se consideran algunos aspectos de las teorias de estimulos — respuesta y de los modelos de
procesamiento de informacién. Es considerado un modelo acumulativo de aprendizajes, es planteado en ocho tipos de aprendizaje.
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FILOSOFICO: Implica dar respuesta al para qué de la Educacion Basica del siglo XXI. En este
sentido, se pretende la formacion de sujetos integralmente desarrollados. Alumnos que muestren
desempefios competentes y pertinentes con la problematica social y productiva para que promuevan
el desarrollo de la sociedad. Lo cual es distinto a formar sujetos que estén al servicio de la sociedad.

Este modelo educativo, considera que todo ser humano tiene un gran potencial susceptible de ser
desarrollado cuando muestra interés por aprender; por lo que se sustenta en los cuatro pilares para la
educaciéon de este milenio que propone Delors (UNESCO, 1997): Aprender a conocer, aprender a
hacer, aprender a convivir y aprender a ser. Algunos de los valores constitutivos que los estudiantes
desarrollan en este modelo son: responsabilidad, honestidad, compromiso, creatividad, innovacion,
cooperacion, pluralismo, liderazgo y humanismo entre otros.

CONCEPTUAL: El modelo educativo, se fundamenta en la teoria de la educacion basada en
competencias desde un enfoque holistico que enfatiza en el desarrollo constructivo de habilidades,
conocimientos y actitudes que permitan a los estudiantes insertarse adecuadamente en la estructura
laboral y adaptarse a los cambios y reclamos sociales. (Marin, 2003).

PSICOPEDAGOGICO: Este componente enfatiza en una practica educativa centrada en el
aprendizaje, la cual trasciende de la docencia centrada en el estudiante y en la ensefianza. El papel
del estudiante y del docente cobra un nuevo sentido. El estudiante construye el aprendizaje a través
de la interaccién con la informacién; asumiendo una actitud critica, creativa y reflexiva que le permite
ir aplicando lo que aprende en los problemas cotidianos; por lo que se le considera autogestor de su
propio aprendizaje.

METODOLOGICO: Orienta el disefio y redisefio curricular por competencias desde una perspectiva
abierta y flexible.

Un curriculo flexible se basa en el principio de que la educacién debe centrarse en el aprendizaje,
contando con la participacion directa y activa del estudiante en el disefio de su plan de estudios y en
los procesos formativos promoviendo el docente la investigacion y el trabajo interdisciplinario como
formas didacticas idéneas (Soto, 1993).

En su forma operativa el curriculo flexible se define como una propuesta diferente a la concepcién
lineal y rigida que tiene sustento en el conductismo el cual se centra en los resultados y en la
ensefanza.

En este sentido, un curriculo flexible es aquel que:

+ Permite la participacion activa del estudiante en su formacién al brindarle la posibilidad de
disefiar su propio plan de estudios. Con el apoyo del tutor selecciona los cursos o asignaturas
segun sus intereses y necesidades de aprendizaje, no siendo limitante el que se impartan en
unidades académicas distintas.

+ Brinda al estudiante un ambiente mas propicio para su formacion cientifica, profesional y
humanista ya que ofrece mejores condiciones de trabajo.
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+ Amplia y diversifica las opciones de formacion profesional.
+ Logra que los recursos financieros y humanos alcancen niveles 6ptimos.

+ Brinda al estudiante un ambiente mas propicio para su formacion cientifica, profesional y
humanista ya que ofrece mejores condiciones de trabajo.

+ Posibilita la vinculacion constante con el entorno socioeconémico; ya que su caracter flexible
permite la incorporacion y modificacion de contenidos de acuerdo a los cambios de la realidad.

+ Amplia y diversifica las opciones de formacion profesional

+ Logra que los recursos financieros y humanos alcancen niveles 6ptimos
(Soto, 1993).

La flexibilidad curricular se define como un proceso complejo y gradual de incorporacién de rasgos y
elementos destinados a otorgar mayor pertinencia y eficacia a los programas y estructuras
académicas, considerando las particularidades derivadas de los campos disciplinarios, de los tipos
institucionales y de los programas (Gutiérrez, 2005).

Desde este planteamiento, en la educacion basica los planes y programas de estudio, se plantean
como meta no como fin, la estructura de los mismos considera a los contenidos y a los
comportamientos deseados de manera integral.

+ Promueven una practica docente centrada en el aprendizaje.

+ Incorporan las tutorias, en apoyo a los problemas personales del estudiante durante su
trayectoria educativa.

+ Impulsan el uso de las tecnologias de informacién y de comunicacién como apoyo al proceso
educativo.

+ Propician el aprendizaje de un segundo idioma.

+ Favorece el trabajo de academias por asignatura para la revision y actualizacién de los planes
y programas de estudio, asi como de las estrategias de aprendizaje.

Con la expedicién del acuerdo nacional para la modernizacion de la educacion basica en 1992,
México inicié una profunda transformacion de la educacién y reorganizacion de su sistema educativo
nacional, que dio paso a reformas encaminadas a mejorar e innovar practicas y propuestas
pedagdgicas, asi como a una mejor gestién de la educacion basica.

En el marco de la reforma integral de la educacion basica, el acuerdo 348 determiné el programa de
educacioén preescolar, establecié el nuevo plan y programas de estudio para la educacion secundaria,
y los diversos 494 y 540 actualizaron el acuerdo 181 por el que se establecen el plan y los programas
de estudio para la educacién primaria publicados en el Diario Oficial de la Federacion con fechas 27
de octubre de 2004, 26 de mayo de 2006, 7 de septiembre de 2009, y 20 de agosto de 2010. Para
concluir el proceso de la reforma integral de la educacion basica es necesario contar con un curriculo
integrado, coherente, pertinente, nacional en su concepcion y flexible en su desarrollo; orientado a
superar los desafios del sistema educativo nacional; abierto a la innovacion y a la actualizacion
continua; gradual y progresivo, y capaz de articular, actualizar y dirigir la educacion bésica en todo el
territorio nacional.
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La reforma integral de la educacion basica tiene un vinculo de continuidad que integra una suma de
esfuerzos precedentes, porque recupera la vision que tuvo José Vasconcelos para reconocer, en la
universalidad de la educacion, el espacio propicio para construir y recrear nuestro ser como
mexicanos; el esfuerzo metddico y constante desplegado para organizar el plan de once afios,
impulsado por Jaime Torres Bodet, que logr6 movilizar recursos econdmicos, fiscales, politicos y
sociales, para proyectar en su momento una meta, sin duda necesaria, pero que parecia
inalcanzable: la expansion y el mejoramiento de la educacion primaria, la fundacion del instituto de
capacitacion del magisterio y la comision nacional de libros de texto gratuitos. (SEP, Acuerdo 592,
2011).

2.8¢,Por qué es importante la ensefianza de TIC y de ofimatica por
competencias?

En la educacion las herramientas ofimaticas pueden ser implementadas para ensefiar a los alumnos
a redactar cartas, folletos, realizar presentaciones, entre otras, la labor del docente seria, conocer las
diferentes herramientas existentes, y aprovechar su utilizacién para fortalecer el desempefio tutorial y
este primer acercamiento a ellas, brindan la posibilidad de dejar la inquietud y afan de conocimiento
de nuevas herramientas tecnoldgicas que faciliten el proceso de aprendizaje de los alumnos desde
las diversas areas del conocimiento.

Para ello se necesita que los alumnos adquieran los conocimientos basicos en cuanto al manejo de la
paqueteria, reconocerdn la importancia que tiene la ofimatica en la vida cotidiana y podran
aprovechar las herramientas ofimaticas en beneficio de su conocimiento y desempefio académico.

Debido al gran avance tecnoldgico y al interés de los alumnos de estar vinculados cada vez mas al
internet, han perdido el interés en aprender la paqueteria basica de un sistema operativo, por
ejemplo: procesadores de texto, presentadores electrénicos, hojas de calculo y bases de datos. El
docente como tal, debe crear estrategias para motivar al estudiante a que aprenda a manejar las
herramientas ofimaticas para su crecimiento intelectual y personal, se puede hacer una presentacion
de lo que se realizar4 durante un ciclo escolar presentando el programa realizado con textos,
imagenes, sonidos y animaciones, para hacerles ver que ellos pueden realizar tareas similares a esa
0 en su caso mejor, asi ellos aprenderan porque quieren hacerlo, tienen el deseo y la motivacion.

En relacién al comercio de los sistemas operativos, estos suelen actualizarse cada cierto tiempo,
lanzar a la venta nuevas versiones del producto, por lo cual docentes y alumnos también deben
actualizarse, conocer y manipular las versiones recientes de paqueteria de ofimatica.

Las TIC se conciben como el universo de dos conjuntos, representados por las tradicionales
Tecnologias de la Comunicacién (TC) constituidas principalmente por la radio, la television, la
telefonia convencional y por las Tecnologias de la informacion caracterizadas por la digitalizacion de
las tecnologias de registros de contenidos (informatica, de las comunicaciones, telematica y de las
interfaces).

Las (TIC) son herramientas tedrico conceptuales, soportes y canales que procesan, almacenan,
sintetizan, recuperan y presentan informaciébn de la forma méas variada. Los soportes han
evolucionado en el transcurso del tiempo (telégrafo éptico, teléfono fijo, celulares, television) ahora en
ésta era podemos hablar de la computadora y de Internet.
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El uso de las TIC representa una variacion notable en la sociedad y a la larga un cambio en la
educacion, en las relaciones interpersonales y en la forma de difundir y generar conocimientos
(Martinez, 2006).

El largo proceso desde la prehistoria hasta la informatica ha hecho que la influencia de la tecnologia
en el mundo contemporaneo sea tal que podemos afirmar que no hay aspectos de la vida humana
gue no estén influenciados por el desarrollo tecnolégico, se puede decir que vivimos inmersos en un
mundo artificial que es el producto de la construccion humana, la tecnologia forma parte de nuestras
vidas, pues diariamente, utilizamos un medio de transporte para llegar a nuestro destino; utilizamos el
teléfono para hacer una llamada personal o de negocios; mandamos un fax a alguien que se
encuentra en otro edificio, o bien a otro estado; escribimos un e-mail para comunicarnos con nuestros
comparfieros de trabajo, nuestros amigos o nuestros familiares; se podria mencionar una gran
variedad de tecnologias que conviven con nosotros, a veces percatandonos de la influencia directa
gue ejercen sobre nuestro ser, aunque la mayor parte de las veces pasa inadvertida.

El concepto de tecnologia ha adquirido en los Ultimos tiempos una importancia que antes no tenia,
porque aparece como un término que caracteriza a la sociedad de estos tiempos. Sin embargo, si nos
remontamos en la historia podemos observar que la tecnologia ha existido desde el momento en que
el hombre construyé los primeros objetos, utilizando los recursos que tuvo a su alcance para resolver
de esta manera un problema o satisfacer una necesidad, los productos tecnoldgicos influyen en la
sociedad, conforman un ambiente artificial que en nuestros dias y en determinadas sociedades
resulta méas familiar que el propio ambiente natural, estos cambios, producidos por los medios han
traido consecuencias que se han manifestado en las sociedades.

Hoy se pueden observar en todos los ambitos en donde se desempefia el ser humano pero
destacando que en la educacion del futuro esas tecnologias van a jugar un papel importante, su
aplicacion va a exigir la creacion de nuevos modelos de aprendizaje, nuevos procedimientos y
estrategia de blsqueda, organizacién, procesamiento y utilizacién de la informacion, ademas habra
gue estudiar su efecto en los procedimientos cognitivos, en la medida en que su aplicacién en la
ensefianza puede producir un cambio en las representaciones mentales investigar el proceso
educativo.

Entendemos que las instituciones educativas no deben quedar al margen de todos estos cambios
sociales sino que deben acercar al alumno lo mas posible a esta realidad social. Si se desea que toda
la sociedad participe se le debe preparar para ello, brindandole un saber es decir una herramienta
gue le permita operar en los distintos campos del guehacer humano. Por ello es necesario que el
alumno comprenda lo que estd ocurriendo a su alrededor, el impacto de todos los productos y
herramientas en su vida. Ya que la educacion de este siglo debe brindar una alfabetizacion en temas
de ciencia y tecnologia, generar un espacio de accion y reflexion en torno a este, persiguiendo el
propésito fundamental de formar alumnos usuarios y/o consumidores criticos de tecnologia al mismo
tiempo que sean productores y gestores de la misma.

Bajo este marco Area Moreira Manuel de la Universidad de la Laguna asume que en el siglo que ha
comenzado a diferencia de lo ocurrido en el pasado el progreso y desarrollo de un pais no sélo
depende de sus recursos materiales o de la inversién de capital sino, también de modo cada vez mas
manifiesto, de la cantidad y la calidad de los recursos humanos disponibles. De aqui se deriva la
urgente necesidad de poner en practica programas y acciones formativas destinadas a facilitar el
acceso a las nuevas tecnologias a amplios sectores de nuestra sociedad, a los nifios y jovenes, a los
profesionales, a los trabajadores, a los cuadros directivos, a los funcionarios, etc.
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Sin recursos humanos calificados, también podriamos decir que alfabetizados en el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion no podra existir y avanzar la sociedad de la
informacion. (Martinez, 2006)

Las nuevas tecnologias se diferencian de las tradicionales, en las posibilidades de creacion de
nuevos entornos comunicativos y expresivos que facilitan a los receptores la posibilidad de desarrollar
nuevas experiencias formativas, expresivas y educativas, (Stone, 2001) cuando el docente y los
alumnos tengan claras sus metas y los modos en que la nuevas tecnologias pueden contribuir a
alcanzarlas, es decir que cuando se enfoque adecuadamente el uso de las nuevas tecnologias el
aprendizaje sera mas significativo.

Es por ello que podemos definir las tecnologias como aquellos medios electrénicos que crean,
almacenan, recuperan y transmiten la informacién cuantitativamente de forma rapida y en grandes
cantidades, pero también es muy importante destacar que solo son una herramienta mas en toda
labor docente.

No cabe duda que la utilizaciébn de las nuevas tecnologias ha reducido distancias y unido lo
inesperado, aun al mismo ser humano con sus diversas ideologias. Sin embargo, es necesario
establecer que cada dia estamos expuestos a un cumulo de informacion que facilmente puede
desorientarnos y que nos hace mas fragiles ante los cambios invariables y para los que debemos
prepararnos. Esta preparacion no sélo es cuestion de dominar la técnica sino de saber cémo
adaptarla a un sistema de creencias y valores particulares. La tecnologia condiciona nuestras
actividades, nuestros comportamientos el desarrollo social y en consecuencia nuestra cultura
(Mautino, 2008) lo cual equivale a decir que el uso de las tecnologias siempre se encuentran
presentes en el desarrollo cultural y social del ser humano.

Por ello es muy importante el papel que juega el docente para lograr el uso adecuado de la
tecnologia, pues no sélo es el empleo de estos medios, sino que implica toda una serie de
cuestionamientos que van desde las cuestiones éticas en la utilizacion de los medios tecnoldgicos,
por eso es necesario que el docente tome conciencia real de estas cuestiones que se han planteado
y asi empezar a generar en los alumnos una cultura en que ellos adquieran la capacidad para usar
estos medios con responsabilidad y en beneficio de su formacion académica. El maestro debe asumir
un compromiso con su formacién y preparacion que le permita estar acorde a las necesidades
educativas de sus alumnos en cuanto al uso de la tecnologia. No sélo es un compromiso, sino una
obligacion interesarse por el conocimiento y el uso de las Nuevas Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién y en este caso en particular de la ofimatica, aprender su operacién basica y
capacitarse en la forma como éstas pueden crear un ambiente estimulante para el aprendizaje.
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Capitulo 3. Ofimatica

A continuacion se presentan algunos conceptos de ofimatica.

(Simon, 1978) Un sistema complejo es aquel constituido por un gran nimero de partes que
interactdan en una forma no sencilla. Dadas las propiedades de las partes y las leyes de interaccion,
no es un problema trivial inferir las propiedades del todo.

(Olson y Lucas 1982) La automatizacion de oficinas se refiere a la utilizacion de sistemas integrados
de computadoras y comunicaciones, como soporte a los procedimientos administrativos en un
entorno de oficina.

(Elli y Nutt 1980). Un sistema automatizado de informacién para la oficina trata de realizar las tareas
de la oficina tradicional por medio de sistemas de ordenadores.

(Hammer y Sirbu 1980). La utilizacion de tecnologia para mejorar la realizacién de funciones de
oficina.

En la primera definicion se limita, el alcance de las tecnologias, considerando solamente la utilizacion
de computadoras. Por otro lado se apoya en el término oficina. Ademas introduce una figura de
trabajador de informacién, no especialista, también conocido como usuario.

Elli y Nutt, consideran Unicamente la tecnologia informatica y la automatizacién, esto indica que los
sistemas son los encargados de realizar las tareas rutinarias, lo cual reduce el area de aplicacién en
cuestion al entorno de oficina.

En la tercera definicibn se encuentra un poco mas de exactitud, debido a que introduce aspectos
importantes; ya no habla de computadoras Unicamente, sino de tecnologia. Y ademas evita la
restriccion al entorno de la oficina para hablar de sus funciones.

Olson y Lucas introducen el término de sistemas integrados, aunque existe una limitante al campo de
los computadoras y comunicaciones, lo que es una deficiencia bastante comuin en la bibliografia
existente.

Cada autor da una definicién de ofimatica segun sus propoésitos especificos y en relacién a la forma
en que hacen uso de la tecnologia. Del analisis de lo anterior se puede decir que:

Ofimatica: Es el conjunto de técnicas, aplicaciones, herramientas y tecnologias informéticas que se
utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas
relacionados. Las herramientas ofimaticas permiten idear, crear, manipular, transmitir y almacenar
informaciébn necesaria en wuna oficina, utilizando sistemas integrados de ordenadores vy
comunicaciones, como soporte a los procedimientos administrativos dentro de una organizacién. Su
principal reto es brindar soluciones al trabajo inestructurado.

La integracion de tecnologias en la educacion, en la actualidad es un fenébmeno relevante dentro del
constante cambio en el mundo de las tecnologias de la informacion. Hace algun tiempo no se hablaba
de tecnologias de la informacién, como tal, asi como se hace ahora. Existen tecnologias, separadas,
enfocadas a un marco concreto, con personal especializado en un area especifica de aplicacion.

; Pagina - 30 -
é?)-'-\%’ﬁmv N2 Rt e N It BN it S N P Y = O



CAPITULO 3

£ Ofimatica
» WESET T = = = W 5
Kol o \ag{’ 52 3 e \A«(ASM};# il '!&?\rﬁﬁ'ﬂaﬁtza\ém < 'I'Z";\?? J‘é;lkzu. S Lk ki

Anteriormente existian tecnologias electronicas, enfocadas a realizar una sola accion, tales como
tecnologia de encapsulamiento de circuitos integrados, tecnologia de disefio de circuitos, tecnologia
de arquitectura de computadoras, tecnologia de procesamiento de texto, tecnologia de procesamiento
gréfico, entre otras. Conforme se avanza en cada una de esas tecnologias de manera individual, se
inician a visualizar las posibles aplicaciones de una tecnologia que permita el progreso en otra.

La ofimatica, por sus caracteristicas particulares, es un ejemplo del impacto de la convergencia e
integracion de las tecnologias. La oficina, asi como la ofimatica, que es la tecnologia aplicada a la
oficina, es considerada en un entorno donde no existen tareas muy determinadas, enfoca actividades
diversas como el tratamiento de documentos o comunicacion telefénica. En un entorno asi se piensa
gue se necesitan tecnologias combinadas, no soluciones encaminadas a resolver un problema
concreto. (Vacas, 1990)

3.1 Antecedentes histoéricos de la ofimatica

Las oficinas en la antigliedad clasica eran parte de un palacio complejo o un templo grande. Habia
generalmente un cuarto donde los pergaminos eran guardados y los escribas realizaban su trabajo.
Los textos antiguos que mencionan el trabajo de los escribanos hacen referencia a la existencia de
tales "oficinas". Estos cuartos a menudo son llamados "bibliotecas" por algunos arquedlogos y la
prensa en general porque se asocia los pergaminos con literatura. Eran autenticas oficinas puesto
gue los pergaminos fueron utilizados para registrar expedientes y otras funciones administrativas
tales como tratados y decretos, y no para la escritura o poesia u otros trabajos relacionados a la
ficcion.

@ La cancilleria medieval era generalmente el lugar en donde la mayoria de los documentos del
gobierno fueron escritos y donde las leyes fueron copiadas en la administracién de un reino.
Los cuartos de la cancilleria tenian a menudo paredes repletas de casilleros, construidos para
albergar el pergamino enrollado para una rapida lectura (precursor al estante del libro). La
introduccion de la impresion durante el Renacimiento no cambié mucho estas tempranas
oficinas gubernamentales.

@ Las ilustraciones pre-industriales tales como pinturas o tapices a menudo nos muestran las
personalidades en sus oficinas privadas, manejando expedientes guardados en libros o
escribiendo en pergaminos.

Todas las clases de escrituras parecian estar entrelazadas en estas formas tempranas de oficinas.
Antes de la invencion de la prensa y su distribucion existié una delgada linea entre una oficina privada
y una biblioteca puesto que los libros eran leidos o escritos en el mismo escritorio 0 mesa, junto con
las cuentas generales contables y las cartas personales.

En 1870 se empez6 a utilizar la maquina de escribir, actualmente ésta ha desaparecido
practicamente de la oficina moderna, siendo sustituida por la maquina eléctrica o electrénica, el
procesador de textos especifico y los programas de tratamiento de textos para computadoras. La
maquina de escribir eléctrica utiliza caracteres metalicos moldeados individualmente o una bola
giratoria con caracteres en relieve que golpean sobre una hoja de papel a través de una cinta tintada,
produciendo la estampacion del caracter sobre el papel. Muchas maquinas de escribir tienen un
segmento de cinta independiente que elimina la impresion del papel y permite asi al usuario borrar
texto.
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Las maquinas de escribir eléctricas han sido sustituidas, a su vez, por maquinas electrénicas
equipadas con una memoria interna capaz de almacenar desde un par de lineas de texto hasta mas
de 40.000 caracteres. Esta capacidad de memoria permite al usuario, por ejemplo, hacer copias de
una misma carta con diferentes direcciones. Las maquinas electronicas son un hibrido entre las
maquinas de escribir eléctricas y los ordenadores. Al disponer de un microprocesador, permiten al
usuario centrar cabeceras, alinear nimeros decimales en tablas numeéricas y detectar palabras que
no se encuentran en el diccionario de ortografia. La mayoria de las maquinas electrénicas también
permiten visualizar el texto en una pequefia pantalla de cristal liquido antes de su impresion.

En 1970, el Centro de Investigacion de Palo Alto de la empresa Xerox anuncia que su tarea
investigadora fundamental se orientard a crear la “oficina del futuro”: estaciones de trabajo
interactivas, servidores de ficheros e impresoras conectadas por un medio de comunicacion facil.
Todo electronico. Alli, se inventan o se materializan el primer ordenador personal, la red local, la
impresora laser, el ratén, los iconos, las ventanas y el ordenador portatil. Del analisis de los aparatos
y técnicas ofimaticos a lo largo del tiempo surge, sin embargo, algo de mas valor que la pura
cronologia historica: algunos rasgos caracteristicos de su evolucion.

+ Mejoramiento operativo, enriquecimiento e integracion progresivos de las funciones ofiméticas
gracias a aportaciones tecnolégicas.

+ Convergencia de las tecnologias hacia un fundamento comin compuesto por tres
dimensiones favorecedoras de la integracion fisica de las tecnologias, y por tanto de las
técnicas y herramientas de la informacion: la dimension electrénica, la dimension digital y la
dimensidn informatica, que es la dimensidn potenciadora y coordinadora basica del conjunto.

Mas cerca en el tiempo, la automatizacién de la oficina también comenzé a incluir el traspaso de
informacién hacia medios electrénicos. Pero la revolucion de la automatizacion llegd de la mano de
las computadoras, en especial de las computadoras personales en 1980. La ofimatica basicamente
se origin6 para la gestibon de datos (gracias al poder de célculo y procesamiento de las
computadoras), luego para el almacenamiento de informacion (dado que la capacidad de
almacenamiento crecia y se hacia mas barato) y finalmente el intercambio de datos (gracias a las
facilidades de las redes, la conexion a internet.

Se puede dividir la evolucién de la ofimatica en las siguientes fases:

+ Primera fase (1975-1980): La ofimatica estaba compuesta de elementos aislados, no tenia
relacion entre si. Esta ofimatica estaba soportada por grandes computadoras corporativas,
también llamadas mainframes.

+ Segunda fase (1980-1990): Surgen conjuntos de herramientas que dan solucién a las
funcionalidades que normalmente se requerian. El inconveniente que se presentaba era que
se debia adquirir todo el paquete aunque solo se necesitard una o dos funciones de este,
ademas era costoso. En los afios de los 80 se abaratan los costos y con ello se incrementan
las prestaciones.

+ Tercera fase (1990-2000): En esta fase la ofimatica estd apoyada por computadoras
personales que cuentan con monitores en color y soporte légico desarrollado. La informacién
fluye por medio de las redes de area local, se comparte con los miembros del grupo de trabajo
gue no necesitan estar en un mismo edificio.
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+ Cuarta fase (a partir del 2000): Utiliza la tecnologia de internet de manera generalizada. Los
sistemas ofiméticos permiten que las Intranet sean utilizadas como espacios de trabajo
bidireccionales, los usuarios son capaces de publicar, compartir, colaborar y administrar
documentos en un solo lugar. Su principal beneficio es que el contenido de un fichero
ofimatico puede visualizarse por cualquier persona que cuente con un buscador. Surgen
versiones disefiadas para facilitar de manera simple su utilizacién con las tareas de rutina y
asistencia mejorada para el usuario.

En la actualidad, las computadoras (independientes o conectados a una red) equipados con
programas especializados realizan tareas de telecopia, fax, correo de voz o telecomunicaciones, que
anteriormente eran realizadas por otros equipos. Las computadoras, ademas de haber sustituido
practicamente a las maquinas de escribir, a las calculadoras y a los equipos de contabilidad manual,
realizan también tareas de disefio grafico, de planificacion, de produccion y de disefio de ingenieria.

Con el paso del tiempo los rangos de computadoras también han ido evolucionando:

+ Las computadoras personales y la evolucion de estas: las estaciones de trabajo.
+ Las redes de area local y las computadoras multipuesto o minicomputadoras.
*+ Las grandes computadoras con enormes capacidades de proceso y almacenamiento.

En la actualidad no existen soluciones Unicas, sino multiples soluciones concretas y particulares,
utilizando un tipo determinado o alguna combinacién con varios de ellos.

3.2 Clasificacion de las herramientas ofimaticas

Las herramientas ofimaticas son una recopilacién de programas los cuales son utilizados en diversos
departamentos (educacional, administrativo, etc.) y sirve para diferentes funciones como crear,
modificar, organizar, escanear, imprimir archivos y documentos. La importancia de las herramientas
ofiméticas radica en que, permiten un trabajo mas rapido, con mejor calidad y mas accesible para
todas las personas, es importante saberlas manejar ya que hoy en dia son parte de la vida cotidiana,
nos facilitan el trabajo y ademas de que suelen ser requisito para poder adquirir empleo de oficina.

Son ampliamente usados en varios lugares, ya que al ser, una recopilacién, hace que sea sencillo y
facil adquirir toda la suite, que adquirir programa por programa, lo cual es mas complejo y en caso
del software pagado, mas caro.

Generalmente las suites ofimaticas, (de oficina) al incluir los programas en las suites, no hay un
estandar sobre los programas a incluir; pero la gran mayoria incluyen al menos un procesador de
textos y una hoja de calculo.

Adicionalmente, la suite puede contener un programa de presentacion, un sistema de gestion de base
de datos, herramientas menores de graficos y comunicaciones, un gestor de informacién personal
(agenda y cliente de correo electronico) y un navegador web.

En la actualidad las suites ofimaticas dominantes en el mercado son, por parte del software pagado,
Microsoft Office, la cual posee sus propios formatos cerrados de documentos para cada uno de sus
programas. Respecto al software libre, estd OpenOffice, desarrollado por Sun Microsystems, también
con un formato para cada programa, pero de cédigo abierto. Debido a esto y a la pobre
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compatibilidad entre las suites de Microsoft con otros formatos abiertos, en cada suite ofiméatica se
hacen desarrollos que, generalmente, son poco adaptables a los cambios que hace una y otra sulite.

Existen diferentes tipos de paquetes de Ofimaticas: MicrosoftOffice en cualquiera de sus versiones
con herramientas y complementaciones muy atractivas y enfocado al cliente final; es una aplicacion
propietaria, que exige el pago por las licencias y adquisicion del mismo, por lo tanto no todo el mundo
tiene acceso a éste sino es a través de copias piratas.

También contamos con el software libre, en la actualidad la migracién a este software ya es casi
inevitable; debido a que como su nombre lo indica, es libre y gratuito, no requiere de pago alguno, el
acceso a este tipo de software se hace a través de internet, donde descargarlo es sumamente
sencillo. Algunos ejemplos de paquetes ofiméaticos son:

Multiplataforma:

+ OpenOffice.org: Suite libre y gratuita, utiliza el estandar OpenDocument (Esta conformada
por los programas Writer, Calc, Impress, Draw, Base).

+ Gnome Office: Suite libre y gratuita del proyecto GNOME (Conformada por Abiword,
Gnumeric, GNOME-DB y GIMP).

+ StarOffice: Suite libre (hasta la version 5.2) de Sun basada en OpenOffice.org, con algunos
afadidos propietarios.

+ Corel WordPerfect Office: Suite propietaria de Corel (WordPerfect, Quattro Pro, Paradox,
Corel resentations, CorelCENTRAL y Dragon NaturallySpeaking).

*+ Lotus: Lotus SmartSuite (Word Pro, Lotus 1-2-3, Lotus Organizer, Lotus Word Pro, Lotus
Approach y reelance Graphics).

+ Papyrus OFFICE: (Papyrus WORD, Papyrus BASE).

+ |IBM Lotus Symphony: Suite libre y gratuita, desarrollada bajo OpenOffice (Documento,
Presentacion, Célculo y Explorador Web).

Sélo para Mac OS y Windows
+ Microsoft Office.
+ ThinkFree Office.

Sélo para Mac OS
+ NeoOffice: Parte de OpenOffice.org para Mac OS X.
+ MarinerPack.
+ iWork: Suite propietaria de Apple.
+ Apple Works: Suite propietaria de Apple para uso doméstico.

Sélo para Windows
+ EasyOffice.
+ Microsoft Works: Suite propietaria de Microsoft para uso doméstico.

Sélo para Unix, GNU/Linux y derivados
*+ Siag Office.
+ KOffice: Suite libre y gratuita del proyecto KDE (KWord, KSpread, KPresenter, Kexi, Kivio,
Karbon14, Krita,KPlato, KChart, KFormula, Kugar).
£ Gnome Office: Suite libre y gratuita del proyecto GNOME
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El software ofrece un amplio abanico de posibilidades a sus usuarios. Atendiendo al tipo de poblacion
a que estén orientados y a lo especifica que sea la tarea para la cual se utilice, tenemos tres clases
de software:

@ Programas horizontales: Disefiados para una tarea especifica y a un abanico amplio de la
poblacién: programas de contabilidad, administracion, impuestos, etc.

@ Programas verticales: Orientados a una clase especifica de usuarios y para realizar una tarea
igualmente especifica: programas para ingenieros, arquitectos, médicos, etc.

@ Programas genéricos Al igual que los horizontales, estan dirigidos a un amplio espectro de
poblacién, pero para aplicaciones comunes: procesadores de texto, hojas de célculo, etc.

Los programas genéricos se agrupan en las siguientes familias en cuanto a las funciones que
realizan:

Procesadores de texto.

Hojas de célculo electrénicas.

Gestores de bases de datos.

Agendas electrénicas.

Programas de graficos.

Paguetes integrados.

Autoedicion o Publicacion Asistida por Ordenador.

FEFEEFEEF

Con la utilizacion de la tecnologia Internet comienza a generalizarse. Los sistemas ofimaticos
permiten que las Intranet sean utilizadas como espacios de trabajo bidireccionales, donde los
usuarios pueden publicar, compartir, colaborar y administrar documentos en un solo lugar. El
beneficio mas importante es que ese contenido de un fichero ofimatico puede ser visualizado
universalmente por cualquier persona que tenga un buscador.

Aparecen nuevas versiones disefiadas para hacer mas facil y simple su utilizacion con las tareas de
rutina y asistencia mejorada para el usuario.

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

Procesador de textos: Facilita las tareas relacionadas con la creacion, modificacién y archivo de
documentos escritos. Es la herramienta ofimatica mas bdasica y la mas extendida. Es necesario
matizar y diferenciar entre: editores de texto, procesadores de texto y paquetes de autoedicion.

Los editores de texto son programas muy sencillos cuyo fin principal es el crear ficheros de texto. No
ofrecen la posibilidad de dar formato a un documento. Los procesadores de texto son programas que
permiten dar formato a un texto y realizar un gran nimero de operaciones, permiten la inclusion de
gréficos, el disefio de pégina en varias columnas y otras funcionalidades. Los programas de
autoedicion son el escaldén superior a los procesadores de texto, aunque ambos poseen las
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capacidades de escritura y correccién de un procesador de textos y su potencia se encuentra en el
formato y disefio(Mansfield, 1994).

Hoja electronica: Es la herramienta basica para manipular cifras. Es la segunda herramienta en
extension e importancia, después del tratamiento de textos. Es un programa de ordenador que
permite al usuario organizar una matriz de celdas y definir relaciones generalmente mateméaticas
entre todos o algunos de sus elementos.

Las hojas electronicas muestran en la pantalla del ordenador el equivalente a una hoja de papel
cuadriculada, con las filas y las columnas numeradas. Las casillas o celdas, vienen identificadas,
como en una matriz, por las correspondientes fila y columna.

Este grado de flexibilidad permite al usuario crear supuestos en funcion de parametros introducidos y
obtenerlos resultados de forma inmediata en la pantalla de la computadora. En general cualquier
informacion que se pueda organizar en forma de tabla sera susceptible de ser tratada por una hoja de
calculo (Mansfield, 1994).

Herramientas de presentaciones: Es un programa que permite hacer presentaciones, y es usado
ampliamente en los negocios y por los educadores. El uso de este programa hace la manera éptima
para comunicar ideas y proyectos como también para la presentacién de alguna clase en el ambito
educacional asi como en los negocios para una audiencia. Es una aplicaciébn donde se crean
"diapositivas” o slides que contienen informacion, en formato de texto, dibujos, graficos o videos. Se
tiene una gran seleccion de diapositivas que se puede escoger entre una gran variedad de plantillas
predisefadas ya por el programa. Como también los usuarios pueden disefiar sus propias
plantillas(Mansfield, 1994).

Correo electronico: Permite que un usuario envié mensajes, por medios informaticos, a los usuarios
destinatarios. Los mensajes consistian tradicionalmente en texto escrito. En los dltimos afios, los
sistemas de correo electronico han avanzado para permitir transmitir cualquiera de los tipos de
informacién: texto, hojas electrénicas, graficos, e incluso imagen y sonido.

El correo electrénico se ha convertido para la mayoria de las empresas en una herramienta esencial
para el trabajo diario. Algunas ventajas a citar son:
*+ Rapidez y fiabilidad en la recepcién de los mensajes
+ No requiere que el usuario que envia el mensaje y el que lo recibe estén disponibles
simultdneamente
+ Facilidad de archivo, reenvio, e integracion con el resto de las herramientas(Mansfield,
1994).

3.3. Interdisciplinariedad de la ofimatica

La ofimatica se presenta en un marco interdisciplinario, es decir, articulado con los proyectos de
aprendizaje de cada area; de cada asignatura y con las actividades de planeacién y evaluacion a
nivel docente, administrativo y extracurricular, esto conlleva a que el acercamiento se enfoque desde
la gestion, la pedagogia y la técnica en un todo que se integra para apoyar las practicas escolares.
Igualmente la ofimética se presenta como una tecnologia que facilitara la innovacion en el aspecto
académico; innovacion en el quehacer pedagdgico, en la practica académica, en el papel del
estudiante y el profesor, en la manera como se asume el conocimiento y su construccion y en el
manejo de la informacion, de la comunicacion, de las relaciones interpersonales, del reconocimiento
del otro entre otros aspectos.
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Dentro del disefio de actividades escolares con aportes de ofimética se pretende que el profesor
disefie sus actividades escolares apoyandose en el uso de la computadora, seleccionando los
recursos ofiméaticos apropiados para cada actividad, de esta manera se pueden dar clases integradas
que le dan sentido y significacion practica a la ofiméatica asi como el momento de la informatica le da
independencia e identidad como disciplina especializada.

La labor integrada es acorde, ya que procura la integracion de conocimiento en la formacion del
educando. Aunado a la implementacion de la ofimatica en las clases. Las actividades integradas son
utilizadas para orientar el aprendizaje de la ofimatica y el uso de la misma para apoyar el aprendizaje.

La ofimatica es aplicable en espafiol, ya que permite escribir por medio de un procesador de textos,
en relacion a ciencias se tiene acceso a informacion por medio de internet, con relacion a
matematicas se utilizan las hojas de célculo, por medio del correo electrénico el alumno sera capaz
de mandar archivos adjuntos, platicar con sus compafieros o profesores, asi como dar sugerencias u
observaciones a los mismos. Las aplicaciones (software) que se incluyen en la ofimatica tienen un
amplio ambito de utilizacién, por tanto estaran siempre orientadas a personal no especializado en
informatica, abarcando un amplio abanico de funciones tipicas como:

Automatizacion de correspondencia

Presentacion de informes y propuestas

Creacién de documentos para imprimir

Mantenimiento de ficheros (miembros de organismos, acuerdos, etc.)
Mantenimiento de datos que requieren continuos calculos (presupuestos)
Control del flujo de trabajo dentro de los distintos departamentos

FEFEFEFEE

Los sistemas ofiméticos, con la mecanizacién de las tareas menos estructuradas, complementan a
los sistemas de informacion de gestion, que dan soporte al tratamiento de la informacibn mas
estructurada.

Los requerimientos demandados a las aplicaciones ofimaticas son:

Facil manejo

Interfaz de usuario amigable y personalizable
Necesidad de formacion minima

Compatibilidad con los productos que ya se poseen

ke R

De aqui se parte que la ensefianza de las asignaturas puede relacionarse e involucrarse de manera
directa con la ofiméatica, puesto que las herramientas son diversas y moldeables a diversas areas, hoy
en dia es parte de la vida cotidiana el uso de computadoras, asi como el manejo de herramientas
ofiméticas para la realizacion de diversas actividades.
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Capitulo 4. La ensefianza por competencias de los procesadores de textos

Encendido y apagado de la computadora: Como primer paso se debe saber la forma de
encender la computadora, tenemos que verificar si, estd conectado a la energia eléctrica, si no lo
esta, debemos conectar la computadora a una corriente eléctrica. Una vez comprobado lo anterior y
seguros de su conexion, encendemos la computadora pulsando el interruptor que, aproximadamente,
se encuentra donde indica la flecha en la figura:

Fig. 4.1 encendido de una computadora

Después de encender la computadora, comprobaremos que, si no existe ninguna averia o
inconveniente con la computadora, nos quedara la pantalla de inicio, mas o menos, como se ve en la
figura, con algunas diferencias, debido a que cada uno personaliza la pantalla a su gusto.

T T

Fig. 4.2 pantall

a de inicio

Para apagar la computadora, estando en la pantalla principal, seleccionamos con el puntero del raton
el botén que dice INICIO, nos abrird una ventana como podemos ver en las siguientes figuras y
seleccionamos “apagar equipo”, lo que nos llevara a otra ventana.

@ 1t - Mis documentos Apagar equipo
5-] Correo electrbnko J"""'"""‘“ 3
)nm‘mu
:‘3 Bloc de notas .-;'m":
123 oot ctre vioed 2007 P et
%d»,{; G%N@(Wd
@,uﬂ’wu «xesoy
~ Drogy amas Or edeterminydos
9 Fipted @ Conera >
X0 ) vuta v sopente ticricn
._‘ 5P pael de goctiin o
> 7 Decuar -,
wm,wy i & . .
i P Fig. 4.4 apagar el equipo

B O] oswako

71 Inicio &3 ads 4G £ 1uronaL Basy

Fig. 4.3 mend inicio
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Una vez seleccionemos “Apagar”, el equipo, lentamente, se ird cerrando hasta quedar obscura la
pantalla.

Teclado: Es un dispositivo de entrada, inspirado en el teclado de las maquinas de escribir, utiliza
teclas, que actian como palancas mecanicas y envian informacién a la computadora.

gl 2034516718910} "1i bksp
tab q w e rr t y u' i o p + [
lock a s d f g h | k I n ent

Fig. 4.2.5 teclado

Para poder escribir un texto, se hace uso del teclado, digitando segun lo que se desea obtener en el
documento. Se debe teclear las letras sin pulsar la tecla que dice INTRO o ENTER (en el teclado de
la imagen se llama "ent"); al llegar al final de la linea, autométicamente salta de linea, pasando al
siguiente renglén.

Podemos observar que hay una pequefa barra vertical parpadeante |que avanza conforme se va
escribiendo, recibe el nombre de punto de insercion, y sirve para saber dénde se va a escribir la
siguiente letra que tecleemos. No se debe confundir el punto de insercidn con el puntero del raton que
tiene la forma?[ cuando se encuentra dentro del area de texto y esta otra [ cuando esta encima de
los mendas.

Cuando movemos el ratdn, en la pantalla observamos como se mueve el puntero; cuando se pulsan
las flechas de direccion, se mueve el punto de insercidn. Si al escribir se comete un error, se debe
pulsar la tecla de retroceso, la cual permite borrar las letras o palabras que necesitemos eliminar,
retrocediendo posiciones. (La tecla Retroceso aparece como bksp en la imagen, aunque suele ser
una flecha grande hacia la izquierda).

Si después de haber concluido el escrito uno se percata de algun error, se debe pulsar la tecla con la
flecha pequefa hacia la izquierda, que no borra las letras, lo Unico que hace es mover el cursor hasta
llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; estando en el lugar indicado se pulsa la tecla de
retroceso para borrar el error.

Como ultima parte, si el error es detectado cuando se tiene el punto de insercién lejos de donde esta
el error, se mueve el ratén hasta colocar el puntero detras del error, estando en alli se pulsa el boton
izquierdo del ratén; podremos observar cémo el punto de insercién se desplaza a esa posicion y
entonces podremos pulsar retroceso. La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, en
este caso la letra o palabra que se borra es la que queda a la derecha del punto de insercion.

4.1 ¢Qué es un procesador de textos?
Un programa que permite escribir en la computadora, o trabajar con datos ya existentes, para realizar

operaciones de correccién y formato de documentos de cualquier tamafio y complejidad, para
posteriormente imprimirlos. (Corrales, 2006).
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Un procesador de texto es un programa informatico utilizado para la manipulacién de documentos de
texto. Supone el equivalente electrénico de la maquina de escribir (Badia, 2006).

Programa de computadora que permite crear textos mas o menos complejos, incluyendo creacion de
columnas, tablas, esquemas, cuadros con texto e imagenes, etcétera (Ibafiez Carrasco & Garcia
Torres, 2009).

También llamado procesador de palabras por su traduccion del inglés Word processor, es un
programa que promueve una extensa gama de herramientas para crear documentos, asignarles
caracteristicas de formato, imprimirlos, almacenarlos y recuperarlos para después modificarlos,
corregirlos o mejorarlos (Buemo, 2009).

Los editores de texto son programas muy sencillos cuyo fin principal es el crear ficheros de texto. No
ofrecen la posibilidad de dar formato a un documento. Los procesadores de texto son programas que
permiten dar formato a un texto y realizar un gran nimero de operaciones, permiten la inclusion de
graficos, el disefio de pagina en varias columnas y otras funcionalidades. Los programas de
autoedicién son el escalén superior a los procesadores de texto, aunque ambos poseen las
capacidades de escritura y correccion de un procesador de textos y su potencia se encuentra en el
formato y disefio (Mansfield, 1994).

Tomando como base las definiciones anteriores se puede decir que un procesador de textos es:

Una aplicacién informatica, donde su principal aplicacion es la creacion o modificacién de
documentos escritos mediante una computadora. Son una buena alternativa en comparacion con las
antiguas maquinas de escribir, siendo estos mucho mas potentes y versatiles, facilita las tareas
relacionadas con la creacién, modificacién y archivo de documentos escritos, es una herramienta
ofimética basica de mayor extensiéon, son ademas faciles de manejar.

4.2 Funciones basicas

Iniciar Word: Para poder trabajar con word es necesario ejecutar el programa. Para esto existen dos
formas practicas.

+ Desde el men Inicio
Se puede acceder desde el botdn de inicio que, generalmente esta ubicado, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla.

Al colocar el puntero del ratén y hacer clic sobre el boton kil se despliega un menu,
colocamos el cursor en el elemento todos los programas; en seguida se desplegara un listado con los
programas que hay instalados en la computadora. Buscar el elemento microsoft office word 2007 vy
hacer clic sobre él para que se pueda ejecutar.

Todeser proaraman [3 £ Ernen

2] i (] smpar s
PRI ) @ 5 T 6 o A

Fig. 4.2.1 todos los programas
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+ Desde el icono de Word: La otra forma de ejecutar el programa es a través del icono de word
gue se puede encontrar en el escritorio 0 en la barra de tareas, y tiene la forma: Ei’

—=

Word 2007

4.3 Creacion de un documento de texto

Para crear un documento de texto, debemos conocer las partes que integran a la ventana de éste,
con lo cual daremos presentacion a un texto elaborado.

Un texto es un conjunto coherente de enunciados escritos. Se trata de una composicion de signos
gue esta codificada en un sistema y que forma una unidad de sentido; tiene intencidbn comunicativa: a
través de sus signos, busca transmitir un cierto mensaje que adquiere sentido de acuerdo al contexto.

4.3.1 Componentes de una ventana de procesador de texto

Al iniciar word, nos presenta una pantalla como esta y contiene los siguientes elementos:

OO L AT Documento2 - Microsoft Word EEETX
© | inicio | Insertar efio de pigins _— Revisar  vista . - B &
3 el e e il & Busear - |
) ." Calibr (Cuerpo) -faa - NIESTNEER ER e = IS XH(IE Al PO :_‘cm AaBbceDc AaBbC: % :R":..,.
N & S - 2, -3¢ P2 - A /EE 3 O M=) S - o -) = rNofnat | TSinespa.. TRulo: - s

estilos ~ g Seteccionar -
—Estifos = Edicién

Titulo

Barra de
Barra de Menua
Herramientas

Barra de
estado Vistas del
‘ Documento
taran. & B

Fig. 4.3.1 elementos de word

+ Area de trabajo: En esta parte, es donde podemos iniciar la escritura de nuestro texto, es un

espacio en blanco, similar a una hoja de papel, en la cual podemos escribir por medio del
teclado.

inco | Isedsi  Dhchodepigna  Refendss  Comespondencs  Revosr  Vita

A Cottay - - P Busa +
g ] ‘o - (A alE] E e ] 4” aescen| aasecx AAB AaBb wmsca AAD sassce “ & vecupuar

,‘m,m NE g hex XA YA E!!Iusm S| | rvom [tsmems..| mupt | oz | mwos | e | swoo - Comte TR

otapapen T i« 5 pirtate 5 tathor o Edoe

T R G R R SR R R A SR RN T R TR <

En definitiva, la figura de la persona profesional del
secretariado es como gestora del tiempo del directivo
con el que colabora, para que éste no deba
preocuparse mas que en la toma de decisiones que
beneficien el progreso de la compaiia.

Pueden ser cualquier lugar donde sea necesaria una
persona que tenga la capacidad suficiente, pudiendo
seruna empresa privada, una Administracion Pablica o
cualquier otro lugar donde se deban desarrollar las
funciones descritas.

En las distintas Administraciones Publicas se requieren
otras caracteristicas afiadidas a las exiidas v que

Fig. 4.3.2 &rea de trabajo
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+ Banda de opciones: Desde las pestafias que se muestran en la barra, se pueden ejecutar
todos los comandos de word. La banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente”, el
cual consiste, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va
utilizando; en otras palabras se puede decir que se adapta al uso y necesidades de cada
usuario. Al inicio, cuando abrimos word aparece un menu constituido de pestafias. Al
seleccionar cada pestafia, aparece un conjunto de herramientas que contienen los comandos
mas utilizados.

Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista

Fig. 4.3.3 banda de opciones de word

+ Inicio: Aqui podremos encontrar las operaciones mas comunes acerca de copiar, cortar y
pegar, ademas de las operaciones de fuente, parrafo, estilo y edicion que podemos aplicar a
los textos realizados.

(:;:"'\._ = - Clml Documentol - Microsoft Word e — Ll
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos (7]
' Calibri (Cuerpao) - |11 - | ( ____________ “‘ b, 24
o |[[Bz m e e |[] = =[1=-| | AaBbCeDe | AsBbCeDe AaBbC — “A
4 |ab7 - é - MR A A | [y ~ 'iIAl IR | TMormal | 75inespa. Titulo 1 = g:;l:sg'e BUiCEl'
Portapapeles ™= Fuente F] Farrafo F] Estilo F]

Fig. 4.3.4 pestafia de inicio

En word la pestafia de inicio se divide en 5 secciones que contienen las operaciones
correspondientes a: portapapeles, fuente (tamafio y tipo de letra, etc.), parrafo (alineacion de texto,
separacion entre lineas, sangria, etc.), estilo y edicion (buscar texto, reemplazar, etc.).

En cada una de las secciones, se han creado botones de acceso rapido a la actividad que se desea
realizar. Permitiendo una manera mas facil y rapida de acceder a la opcién que se necesita.

+ Insertar: A lo que antes se llamaba y conocia como el menu de insertar, ahora es una
pestafa, la cual contiene conjuntos de herramientas de acceso rapido.

Inicio Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia Rewvisar Vista L
= j Ellsl L~ w3, = Encabezado ~ A = Elementos rapidos = &%~ 2
L= i S ; =l Pie de pagina - | woraart - 5
Paginas| Tabla Imagen Imagenes Vinculos - i Cuadro . " Simbolos
= = predisefiadas il - 5] Mumero de pagina ~ de texto ~ = 8 - -
Tablas Nustraciones Encabezado y pie de pagina Texto

Fig. 4.3.5 pestafia insertar

En esta pestafia podemos ubicar los grupos de herramientas correspondientes a: paginas, tabla
ilustraciones, vinculos, encabezado y pie de pagina, texto, simbolos.

Las diversas pestafias y herramientas se pueden activar a través del teclado con solo pulsar Alt,
seguido de la letra o conjunto de letras que aparecen al lado del icono del comando.

(\-' =1 = - Documentol - Microsoft Word Lo
: Inicio Insertar Diserfio _de pagina Referencias Correspondencia Fevisar Wisty '@)
AS
i _J') = j = | =] ?;9 =] Encabezado ~ 4 -
= E | =| Pie de pagina ~

Formas Paginas Tabla Picture Winculos . . Texto Simbolos
- =~ - o = #] Muamero de pagina ~ ~ -
Shapes Tabla Iustraciones Encabezado y pie de pagi...

Fig. 4.3.6 pestafias y herramientas
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+ Disefio de pagina: Se puede tener acceso a las opciones presionando Alt + letra o conjunto
de letras y niUmeros. En la siguiente ventana se muestra la combinacion de letras y nimeros

gue activan a cada una de las opciones.

Rl i /e L

l F_E = o | [-=_? = Documentol - Microsoft Word i = X
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista (@
.
j —_h D 5 Orientacidn - v— = || |AT Marca de agua ™ = Ty
a ==
""" [AD1] [[sthmafio ~ - HSklor de pagina ~
Temas Margenes __ Parrafo | Orrganizar
- £ Columnas ™ .i I Bordes de pagina i
mas Confir pagina F'.Z do de pagina

Fig. 4.3.7 diseno de pagina

En esta pestafia se encuentran las herramientas correspondientes a: temas, configurar pagina, fondo
de pagina, parrafo y organizar.

+ Referencias: Permite la insercion de referencias y citas bibliogréaficas, notas al pie de pagina y
tablas de contenidos.

E Documentol - Microsoft Word

Inido Insertar Disefio de. pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista

o 4 0

3 [Z Agregar texto - [,]Insertarnotaa\fmal CﬂAdmmutrarfuentes @ ] Insertar Tabla de ilustraciones \j =) Insertar indice s 2z Insertar Tabla de autoridades
= _+ -

@7‘

.jhctua\izartabla Ag Siguiente nota al pie ~ E.'é, Estilo: APA Sixth - I Actualizar tabla I Actualizar indice I Actualizar tabla
Tabla de Insertar Insertar Insertar . Marcar Marcar
contenido ™ nota al pie J Mostrar notas dtav ﬁj Bibliografia titulp [t Referenda cruzada entrada tita
Tabla de contenido Hotas al pie T} (itas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

Fig. 4.3.8 Referencias

+ Correspondencia: Con esta opcién podremos realizar copias de un mismo documento, con
los datos de distintas personas, es decir, si el mismo documento serd para diversas personas,
la combinacion de correspondencia facilita y automatiza este proceso.

Revisar vista (@)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
= (4 ;”-| Iniciar combinacion de cdfgespondencia ~ | ;._] ffsc»
= < - <
_@ Seleccionar destinatarios ~
Crear N Escribir e insertar  Vista previa de| Finalizar y
= =f Editar lista de destinatarios campos - resultados~ | combinar
Finalizar

Iniciar combinacion de correspondenda
Fig. 4.3.9 correspondencia

Se debe seleccionar la pestafia de correspondencia, posteriormente elegir combinacion de
correspondencia y dar clic en la opcion paso a paso por el asistente para combinar correspondencia,

enseguida nos desplegara una pantalla como la que se muestra:

Referencias Correspondencia Rewvisar

 cle Resaitar campos Bloque de  Linea de Inse
de combinacién « cor

nnnnn I de wWord

aso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

]

Fig. 4.3.10 utilizacion del asistente
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Elegir el tipo de documento que se desea generar: cartas, mensajes de correo electrénico, sobres,
etc. En esta parte despliega un menu con las diversas opciones que ofrece, se debe elegir uno.

Seleccione el documento inicial

£Como desea configurar las
cartas?

@ Utilizar el documento actual
(7) Empezar a partir de una plantila

(7) Empezar a partir de un documente

Fig. 4.3.11 paso 1 del asistente

Posterior a esto, se define el documento a utilizar para la combinacion de correspondencia y dar clic
en siguiente. Cormbinar correspondencia _

Seleccione el documento inicial
£Cémo desea configurar las cartas?
@) utilizar el documento actual
() Empezar a partir de una plantilla
() Empezar a partir de un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui mostrado y utilice el
Asistente para combinar correspondencia para agregar
la informacién del destinatario.

Paso 2de 6

= Siguiente: Seleccione los destinatarios

4= Anterior: Seleccione el tipo de documento
Fig. 4.3.12 paso 2 del asistente

Ahora se debe seleccionar el origen de datos, a partir de una lista existente (puede ser una hoja de
Excel o una tabla de Word ubicada en otro archivo). Al seleccionar la opcién de una lista existente,
aparece la casilla de examinar, se debe dar clic en ella para buscar el archivo en el que se encuentra

Ia. |ISta de destl natarlos . rﬂ] Seleccionar archivos de origen de datos @
e e - @U" .« Lenovo (D:) » MyDocuments » sec_respaldo - ‘47| | Buscar sec_respaldo Dl
= lo= desty Organizar + Nueva carpeta =~ 0 @
@ Utilizar una lista existents — .
) Seleccionar de los contactos de Outook 3 Documentos (o Nombre Fecha de modifica... Tipg
) Escribir una lista nueva Ima -
&) Imégenes ] CERTIFICADO 04/01/198004:22 a... Hojs de célculo d...
Utilice una lista existente J Msica = )
T ———————eT———— i ] CREDENCIAL 20/06/20110543 .. Documento de Mi..
de datos. BF videos i )
_] CROQUIS ESCUELA 04/01/198012:20 a... Documento de Mi...
] Examinar... —~
_ h{] CROQUIS ESCUELA 03/01/198011:06 ...  Documento de Mi...
% Editar lista de destinatarios... i Equipo X
M o= 1 escupo 03/03/201010:53 a.. Documento de Mi...
& Disco local (C
PasoS3de & = E_] Lib-inscripcion_11-12 04/01/1980 03:48 a... Hoja de calculo d...
= Siguiente: Escriba la carta —a Lenovo (D) i ) )
i - EJ Listas 0112 04/01/1980 03:51 a... Hoja de calculo d...
<a  Anterior: Inicie el documento 4 Unidad de DVD R
L £ B Listas_Calif 04/01/198003:51 a... Hoja de célculo d...
Fig. 4.3.13 paso 3 del asistente Fig. 4.3.14 ubicacion de la lista de destinatarios

Una vez seleccionado el origen de los datos, se abre un cuadro de dialogo en el que muestra los
campos de la tabla seleccionada, aqui se pueden seleccionar los registros que se utilizaran. Si aun no
se ha escrito el documento, es aqui donde se debe redactar, se da clic en siguiente para continuar
con la ejecucién del asistente. Combinar comespondencia ==

de combinar Escriba la carta
Si atn no lo ha hecho, escribala ahora.
Para agregar la informacién del destinatario a la carta,
haga dic en una ubicacdn del documento v, después,
selectione uno de los siguientes elementos.
|
BENITEZ EscopEDo 51 Blogue de direcciones...
BERNAL castRo i
BUSTAMANTE PERALTA 1 2 Linea de saludo....
carmiLo v . . N
DAVILA EsouUVEL | =} Frangueo electrénico. ..
DE GANTE TABLADA .
= [ Mas elementos...
Cuando haya esaito la carta, haga dic en Siguients.
Obtendra Una vista previa de la carta de cada
destnatario y podra personalizarla.
Paso4de 6
# Siguiente: Vista previa de las cartas
4 Anterior: Seleccions los destinatarios

Fig. 4.3.13 seleccién de campos de la tabla . .
Pagina - 44 - Fig. 4.3.14 paso 4 del asistente
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A continuacion se utilizaran los botones <<y >> para poder pasar al destinatario anterior o siguiente,
segun sea el caso. También podemos buscar un destinatario en especifico, asi como excluir a alguno
de Ia Ilsta. Combinar correspendencia - o=

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas combinadas. Para
obtener una vista previa de otra carta, haga dic en:

Destinatario: &

Buscar un destinatario. ..

Realice cambios
Ademas, puede cambiar |a lista de destinatarios:
jf' Editar lista de destinatarios...

Exduir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de las cartas,
haga dic en Siguiente. Podra imprimir las cartas
combinadas o editarlas para agregar comentarios
personales.

Paso 5de 6
= Siguiente: Complete la combinacién

“  Anterior: Escriba la carta

Fig. 4.3.15 paso 5 del asistente

Como ultimo paso se debe hacer clic en siguiente, lo cual permite mandar a imprimir el documento 6
se puede guardar en un nuevo documento.

Combinar correspendencia - X

Complete la combinacién

Combinar correspondencia esta listo para generar las
cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar cartas
individuales™. Se abrird un nuevo documento con las
cartas combinadas. Para realizar cambios en todas ellas,
vuelva al documento original.
Combinar
ia‘g Imprimir. ..
k_'_] Editar cartas individuales. ..
Paso 6 de 6

<A Anterior: Vista previa de las cartas

Fig. 4.3.16 paso 6 del asistente

+ Vista: Esta pestafia muestra las opciones para elegir la forma en la que deseamos ver el area
de trabajo. Word da la opcién de guardar el documento como pagina web, en una de las vistas
se aprecia cOmo quedaria en caso de guardarla como pagina web, ademas permite visualizar
las estructuras de un documento con referencia a los titulos y subtitulos. La cinta de la
pestafia vista es la siguiente:

l'ﬁnix 490 Ly Waord 2007 - Microsoft Word
|

|

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

ﬂ L-d J V| Regla Mapa del documento f__) _JJUna pagina ;LjNueva ventana | 1] Veren paralelo

Lineas de la cuadricula " Vistas en mimiatura il LJ:.] Dos paginas = Organizar todo
Disefiode| Lleturade  Disefio Esquema Borrador ¥ Zoom 100% _ . e Cambiar
impresion ' pantalla completa  Web Burfd de mensajes ] Ancho de pagina || =] Dividir @ | yentanas v

Vistss de documento Mastrar u ocultar Zoom Ventana

Fig. 4.3.17 vista

+ Barra de herramientas de acceso rapido: Aqui se encuentran los iconos para ejecutar de
forma réapida algunos comandos habituales, tales como: guardar, deshacer, ortografia y
gramatica. .

oy | =l T

Fig. 4.3.18 barra de acceso rapido
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En la imagen se muestra la barra de herramientas de acceso rapido y el Boton Office, lo que
anteriormente era el menu archivo.

%+ Guardar: Esta opciéon permite guardar en la memoria de la computadora el archivo que ha
sido trabajado. En la barra de acceso rapido se encuentra el icono i pero ademés se pueden
utilizar los comandos: guardar y guardar como... del boton office ”E}j

+ Guardar como: En word se muestra un cuadro de dialogo como el que se aparece a
continuacion, aqui se puede cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta en que se
almacenara.

Guardar como [i]ﬁ

Guardar en: | a Mis documentos tl @ - A > Ca B -
o Plantillas de Mi musica
confianza [CZiMis archivos redbidos
e E:;::;:tﬂs [C=iMis eBooks
(&} Escritorio
Mis
documentos
i MiPC
;) Mis sitios de
red
Mombre de archivo: |EI dia amanedio triste.docx [il
Guardar coma Hpo: |Dcw:umenb:| de Word (*.docx) El
(man ) (oo

Fig. 4.3.19 guardar como

+ Barra de titulo: En esta barra se encuentran contenidas las opciones para cambiar el nombre
del documento sobre el cual se trabaja en ese momento. Al crear un documento nuevo se le
asigna un nombre provisional de “documentol”, hasta el momento en que es guardado y se le
asigne un nombre de eleccién propia. En el extremo de la derecha estan los botones para
minimizar, restaurar y cerrar.

Fig. 4.3.20 barra de titulo

<+ Barra de estado: Aqui aparece la pagina sobre la que estamos trabajando, asi como el
idioma, los botones de visualizacidon del documento y una barra de desplazamiento que
permite aplicar zoom a la pagina, para acercarla o alejarla.

=1
==

l Pagina:1del = Espafol (alfab. internacional) | HE-H‘] IBIE|E =

Fig. 4.3.21 barra de estado
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+ Barra de desplazamiento: Da la opcién de desplazarse a lo largo y ancho del documento de
manera rapida y sencilla, solo se debe desplazar la barra arrastrdndola con el raton, o bien
hacer clic en los triangulos.

i ll 4

Fig. 4.3.22 barra de desplazamiento

4.4 Edicidon de textos

+ Dar formato a un texto:
Al referirse a dar formato a un texto, lo que hacemos es dar buena presentacién a las cuestiones,
relacionadas con el aspecto que tendra un texto, es decir, con la forma final de presentarlo. Lo
esencial al escribir un texto es lo que se trata de decir en este, aunque la presentacion tiene gran
relevancia. Si el texto tiene buen contenido pero tiene mala presentacion pierde calidad.
Actualmente, es sumamente sencillo dar buen formato y que este a su vez sea atractivo. Con un poco
de tiempo y trabajo adicional para dar presentacién a un texto, podremos conseguir resultados
llamativos y espectaculares, los documentos creados se pueden personalizar para que sean
diferentes a los demas. En el procesador de textos se puede clasificar a las opciones de formato en
tres grupos de manera general.

Formato de caracter: Aqui se modifican los caracteres (letras, numeros, signos de puntuacion y
simbolos) tales como el tipo de letra o fuente, tamafio, color, etc. Las letras que estan incluidas en
imagenes, no son considerados como caracteres y a estos no se les puede aplicar el formato que se
describira a continuacion:

@ Fuente: Con esta opcion se establece un tipo de letra en especifico, el cual se desea ver en el
documento realizado. Para aplicarlo se debe seguir esta opcion:

Calibri [Cuerpo) (11 -
IN & 8§ - abe x, x*||&]
- A~ Aa- A A

Calibri [Cut - 11 ~ | A" A7 &v ¥ J

N X =Ew-A-EEi=-

Fuente Fa Fig. 4.4.2 opciones de formato

Fig. 4.4.1 pestafia de inicio

Para cambiar el tipo de letra se debe seleccionar los renglones o parrafos, palabras o letras a las que
se quiere realizar el cambio. Después se debe hacer clic sobre el triangulo que se encuentra al lado
del tipo de fuente actual, Calibri (Cusrpo) - esto permite que se despliegue una ventana con los
tipos de letras disponibles. EI nombre de la fuente aparece con ese tipo de fuente, de tal forma que se
puede visualizar el aspecto que tendra en caso de aplicarlo.

@ Estilo: Una vez elegido un tipo de fuente, asi como el tamafio, se puede cambiar el estilo a
alguno de los siguientes disponibles: negrita, cursiva y subrayado. Solo se debe seleccionar el
texto, y después hacer clic en el boton que corresponde, de esta manera se dara el estilo
seleccionado.

@ Alineacion: Esta opcion cuenta con los siguientes botones, que
permiten fijar la alineacion, es decir, la orientacion que tendrad el texto respecto de los
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margenes de la pagina, aunque esta opcion también es aplicable a los bordes de una celda
cuando se utilizan tablas. Hay cuatro tipos de alineacion que son:

Rl i /e L

Alinear texto a la Centrar el texto Alinear texto a la Justificar texto
izquierda derecha
Permite alinear el texto | El texto es centrado en La alineacion del texto | Alinea el texto en los

hacia la izquierda. la pagina. es hacia la derecha | margenes izquierdo y
derecho, crea una
apariencia homogénea
del texto.

@ Elaboracion de columnas: Para crear columnas debemos acceder desde la cinta de
opciones a la pestafia disefio de pagina y pulsar sobre la opcién columnas, esta opcion
permite distribuir nuestro texto en columnas.

Inicio Insertar | Disefio de pigina Referencias Correspondencia

| - F— 5 = ‘ = v_‘ -
MA.‘?]. I colores __j a l__j —] = Saltos
= [K} Fuentes ~ ‘J £ Ndmeros de linea ~

Temas — Margenes Orientacion Tamadid Columnas]
v [O]Efectos~ v - . - be™ Guiones ~

Temas Configurar pagina e

Fig. 4.4.3 elaboracién de columnas

Esta opcién despliega un menu con el nimero y tipo de columnas que mas se utilizan: una, dos, tres,
alineados a la izquierda y derecha. Se debe elegir alguna, de esta manera el documento con el que
estemos trabajando o el texto seleccionado tomara dicho formato.

| I »—) Saltos ~
; |23 3 Ndmeros de
Columnas
=
~ bc

Guiones ~

Una

Dos

Tres

Izquierda

Derecha

= Mas columnas...
L=

Fig. 4.4.4 seleccion de columnas
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4.5 Practica con procesador de texto

Captura de un documento con las siguientes caracteristicas:
Tamafio de papel: Carta.

Margenes superior e inferior: 2,5 cm.

Margenes izquierdo y derecho: 3 cm.

Texto del articulo en tres columnas, justificada cada una
Tipo de letra del estilo Titulo 1: Arial Black 16 pt. centrada.
Tipo de letra del estilo Titulo 2: Arial 14 pt. negrita cursiva.
Texto del estilo Normal: Arial 12 pt.

Pie de foto: Times New Roman 8 pt.

el SRR SR R

Procesador de textos

Un procesador de texto es

e . Funciones
una aplicacion informatica
destinada a la creacion o
modificacion de Los procesadores de
documentos escritos por textos brindan una amplia
medio de una gama de funcionalidades,
computadora. ya sean tipogréficas,
idiomaticas u
Representa una organizativas, con algunas
alternativa moderna a la variantes segun el
antigua maquina  de programa de que se
escribir, siendo mucho disponga.
mas potente y versatil que
ésta.
. - Como regla general, todos
s i T pueden  trabajar  con
ufs ' {7 distintos tipos y tamarfos
de letra, formato
——— s —— de parrafo y efectos
e X artisticos; ademas de

brindar la posibilidad de
intercalar o superponer
imagenes u otros objetos
graficos dentro del texto.

Fig. 1 Procesador de textos

Fuente bibliogréfica: Badia, J. C. (2006). Programa de Computacion Facil. México, D.F.: Eman.

Corrales, J. D. (2006). Conocimientos Basicos de Informatica. Sevilla:

Manual basico de Word 2007 www.aulaclic.com
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Como ocurre con la
mayoria de las
herramientas informaticas,
los trabajos realizados en
un procesador de textos
pueden ser guardados en
forma de archivos,
usualmente llamados
documentos, asi como
impresos a través de
diferentes medios.

Los procesadores de texto
también incorporan desde
hace algunos afos
correctores de ortografia y
gramatica, asi como
diccionarios multilingues y
de sinénimos que facilitan
en gran medida la labor
de redaccion

Mad.


http://es.wikipedia.org/wiki/Tipograf%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Tipo_de_letra
http://es.wikipedia.org/wiki/P%C3%A1rrafo
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Capitulo 5. La ensefianza por competencias de las hojas de calculo

5.1 ¢(Qué son las hojas de célculo?

Hoja de calculo: Se emplea para preparar documentos con acabado profesional que efectian
calculos numéricos con rapidez y precision. Los calculos se actualizan de manera automatica para
gue la informacion disponible sea siempre exacta. (Beskeen, A. Duffy, Friedrichsen, & Reding, 2004).

Por otro lado (Definicion ABC, 2012) dice que la hoja de calculo es una aplicacion de los paquetes de
informatica tradicionales que estd programada para el manejo de datos numéricos y alfanuméricos
con el propoésito de obtener conclusiones informes de contabilidad. Las posibilidades de este tipo de
aplicaciones son inmensas, ya que permite operar con calculos complejos, férmulas, funciones y
elaborar graficos de todo tipo.

(Valdes, Cros, & Rodriguez Alvarez, 2004), dice que es un documento cuadricular constituido por filas
y columnas, donde es posible introducir valores, datos y textos, almacenarlos I6gicamente y realizar
calculos, selecciones vy filtrado automatico. Los resultados pueden representarse mediante graficos
para hacerlos mas comprensibles.

Mientras que (mastermagazine, 2012) argumenta que es un formato de aplicaciones que nos permite
trabajar en una tabla o un conjunto de tablas que permite trabajar con datos alfanuméricos
organizados en un sistema de filas y columnas, cuya conjuncién es conocida simplemente como
celda y pueden ser de tamafio variable, asignado por el usuario mediante el programa que permite
editarlas.

(Bott, 1997) Define como una cuadricula de columnas y filas (las columnas van de arriba abajo y las
filas de izquierda a derecha). Hay 256 columnas y 65,536 filas en cada hoja de calculo. Por otro lado
(maranGraphics, 2000) menciona que permite analizar, organizar y representar datos atractivamente
como presupuestos 6 informes de ventas.

A manera de conclusion y con base en las definiciones anteriores que cada autor maneja, con
referencia al significado de una hoja de célculo, se puede decir que:

Hoja de calculo: Es una aplicacion de los paquetes informaticos tradicionales, es una herramienta
atil para las personas que trabajan con numeros y necesitan realizar calculos con ellos. Esta
aplicacion permite trabajar en una cuadricula constituida de filas y columnas. Empleando una gran
cantidad de nameros, realizando una serie de funciones capaces de obtener calculos matematicos
complejos, estadisticos, técnicos y financieros, por medio de la introduccién de férmulas. Las
representaciones de los resultados se pueden hacer por medio de gréficos, esto permiten simplificar
el resultado de los calculos para hacerlos mas sencillos de entender e interpretar a simple vista.
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Iniciar Excel: Existen dos formas para iniciar el programa de Excel, una es desde el menu inicio y la

otra es por medio de un icono de acceso directo:

+ Menu inicio: Se puede tener acceso desde el boton de inicio que, por lo regular esta ubicado,
en la esquina inferior izquierda de la pantalla, se debe colocar el cursor y hacer clic sobre el
botdn, despliega un menu; seleccionar la opcién todos los programas, aparece otra lista con
los programas que hay instalados en la computadora; colocar el puntero del raton sobre la
carpeta con el nombre Microsoft Office y hacer cI|c sobre Microsoft Excel, de esta manera

iniciara el programa. e I =5
M Exp\over @
£ Mecasoft Pro 5.0 7] de Microsoft Office >
MeGraw-Hill
oL Asistencia remota
\& Windows Movie Maker || & Intemet Explorer Ltiice Microsaft Office Excel para
formacion  adrinistrar st
0 v Esplorer Jrfomssiny acinare ks er
@ —
@ Micrasoft Office ord 2003 | (5) Outiook Express @] Micrasaft Office PawerPoirt 2003
~ @ Reproductor de Windows Media [B] Microsoft Office Publisher 2003
@ Inkermet Explorer 33 Windows Messenger (] Wirosoft Office Word 2003
) Cursos interactivas ds Microsoft »
? Fant &) Dashaar »
5 ) GAIN Fublshing »
I' SP Pangl de Gestidn
) Gestién de Empresas »
Mirssaft Office Excel 2003 | (@) Google Earth 4
@) Grupo 5P »
wanmew Thumbnals ) Mecsssft pro »
PretisionTime »
Todos los programas | ass K

b WSk Messenger 7.5
iJuegos Gratis! »
Ifantizn »

Fig. 5.2 acceso a Excel

4+ Desde el icono de Excel: Por medio del

icono de Excel es la otra forma de ejecutar el

programa, éste se puede encontrar en el escritorio 0 en la barra de tareas, y tiene la forma'

[z
H 4 Micresoft
5.3 Componentes de una ventana de hoja de calculo e
Cuando se inicia el programa de Excel, hos muestra una pantalla, que es la ventana principal del
programa y consta de los siguientes elementos:
Barrade Inic Barrade Titulo de la ventana _J Minimizar, maximizar y cerrar
g oo Exce - "X
S} __-_omcv;—-rw Do de pagina Formutan Datos Revisae Vitta Barrade Menus n\- L
Boton = L General 3 rormato conaiona - Jebertar - | E - Ayuda |
e A NXECAN "; j nanasdei-mnmlenm P Oiwear = 3]~ ,( T—J
™y S-S A aza »- [ES et = || 2% 5 maver o seieccinnsi ™
P s ! s ; cot ” .
'y B c \ 6 M 1 i
"
2 W—WJ Asistente pars funciones Columnas
: A
a
'; — Celdas l Blrrsde Desphnmemn Vertical
8
‘ Barras de Desp
ok o o - -\ —
uste 100 vl
p : ®
Barrade Estado Vists de la hoio | 200m
Fig. 5.3 elementos de excel
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+ Barra de titulo: Se encuentra ubicada en la parte superior de la pantalla, contiene el nombre
del documento de trabajo. Si se acaba de abrir, aparecera Libro 1, hasta que lo guardemos y
cambiemos el nombre. A la derecha aparece la opcion de minimizar, - maximizar y/o
restaurar = y cerrar ventana | * |

Librol - Microsoft Excel - = X

Fig. 5.3.1 barra de titulo

+ Banda de opciones: Contiene las opciones del programa agrupadas en pestafias, cuando se
hace clic en alguna de las opciones, mostrara las operaciones relacionadas con la insercién
de los diferentes elementos que se pueden crear en Excel. Pulsando la tecla ALT mostrara el
modo de acceso por medio del teclado.

_‘:‘\_ Alala Librol. - Microsoft Exce = el
Inicio ~ Insedar Disefio de pagina Formulas Di Rexisar V - m
o 0 T
B SR Calibri "1 - A KT == Silustarteto General v *{EI ?}d L;|d jED _f\ ;J ) % &a
24 Copiar = 3 @] Rellenar -
Pegar IN & § || || dy - A-‘ | | Ecombmary(eﬂtrar' |'$ ~ % 00| %8 %8| Formato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

- J Copiarformato condicional ~ comotabla~ celda~ - - - 2Bomar  yiitrar~ seleccionar
Portapapeles F] Fuente F] Alingacion F] Nimero fa Estilos Celdas Modificar

Fig. 5.3.2 banda de opciones

+ Barra de formulas: Muestra el contenido de la celda activa, que es la casilla donde estamos
situados.

Al - fe |
Fig. 5.3.3 barra de formulas

4%

+ Barra de etiquetas: Permite desplazarse por las distintas hojas del libro de trabajo.

4 4 » | Hojal Hoia2 Hoja3 o
Fig. 5.3.4 barra de etiquetas

+ Barra de desplazamiento: Permite moverse a lo largo y ancho de la hoja, basta con
desplazar la barra arrastradndola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

Fig. 5.3.5 barra de desplazamiento

+ Ayuda: Muestra una ventana de ayuda desde la cual tendremos que buscar en lo que
necesitamos asesoria, se puede tener acceso a ésta desde el botén de la interrogante o
pulsando la tecla F1.

@.[}_

Fig. 5.3.6 opcion de ayuda

[ | I
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+ Hoja: Es la unidad fundamental que define el area de trabajo. Consta aproximadamente de
65.536 filas numeradas en el margen izquierdo y 256 columnas, que van desde la letra A
hasta las letras IV. A & c o e r

AW N

|:| Filas

Columnas

Fig. 5.3.7 hoja

+ Libro: Varias hojas, relacionadas entre si, conforman un libro. Excel trae predeterminada la
cantidad de 3 hojas por libro, pero eso no impide que podamos reducir o aumentar la cantidad
de hojas de un libro, segun las necesidades e inclusive darle un nombre determinado o

cambiarselo. | 4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 o Hojad o~ ¥4

Fig. 5.3.8 libro

+ Celda: La interseccion de una fila y una columna se denomina celda, que en Excel, tiene un
ancho predeterminado de 11 caracteres. La celda puede ser identificada por sus coordenadas
columna/fila, lo que se llama direccion de celda. Primero va la columna y luego el nimero de
fila. La celda que tengamos seleccionada con el cursor o el ratdn se llama celda activa y es la
gue se ve resaltada en la hoja de calculo.

A B & D

Blw N

Fig. 5.3.9 celda

«n

Las distintas celdas de las hojas contendran los datos o la informacion, que puede ser no solamente
en forma numérica, sino también textos (llamados rétulos) y férmulas donde intervengan el contenido
de otras celdas y funciones predefinidas para célculos ya sea financieros, matematicos, estadisticos,
etc. Las férmulas tienen la capacidad de recalcularse si el contenido de una de las celdas a la que
hace referencia cambia. Esta capacidad es una de las prestaciones fundamentales de este tipo de
software, debido a la utilidad para resolver los problemas decisionales, analizando varias hipétesis.

5.4 Introducir datos en una celda

+ Introducir datos en las celdas: En cada una de las celdas se puede introducir textos,
numeros o férmulas. En cualquiera de los casos, se deben seguir los siguientes pasos: Situar
el cursor sobre la celda donde seran introducidos los datos, teclear o que se necesite
introducir. El texto se mostrara en dos lugares; en la celda activa y en la barra de férmulas.

| BS - K J‘a'rl Hola mundo
A B & D

B m e

Hola n'_lundo|

Fig. 5.3.10 introducir textos

«n
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+ Modificar datos: Después de haber escrito en una celda, se puede modificar el contenido al
mismo tiempo que se esté escribiendo o mas tarde.

En una hoja de calculo, se emplean distintos tipos de datos que pueden ser introducidos, los cuales
se dividen en:

+ Valores Constantes: Son datos que se introducen directamente en una celda. Pueden ser
nameros, fechas, horas, o textos.

+« Numeros: Para introducir numeros, se pueden incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9;
acompafados de los signos especiales + - () / % E e . €. El signo (+) delante de cualquier
namero se ignora, para escribir un nimero negativo tiene que ir precedido por el signo (-). Si
se escribe un nimero entre paréntesis, el programa lo interpreta como niumero negativo.

El caracter E se interpreta como notacion cientifica. Se pueden incluir puntos de miles en los
numeros introducidos como constantes. Cuando un nidmero tiene una sola coma se trata como
una coma decimal.

Al finalizar la escritura de un nimero se puede escribir €, en este caso el programa interpreta
gue se refiere a moneda y asigna éste valor al nimero, lo muestra en la celda, pero en la
barra de formulas desaparecera el simbolo.

Si se introduce el simbolo %, es interpretado como simbolo de porcentaje. Si se introducen
fracciones tales como 1/8, 16/89, primero se debe escribir cero para evitar la confusion con
numeros de fecha. Si un nimero no cabe en la celda, automaticamente es transformado en
anotacion cientifica.

+ Fecha y hora: Para colocar fecha u hora, solo se debe escribir en la forma en que se desea
gue aparezca. De igual forma que los nimeros, las fechas y horas aparecen alineados a la
derecha en la celda.

+ Texto: Para introducir texto, seleccionar una celda y escribe el texto. Este puede contener
letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora. En una
celda se pueden almacenar hasta 16.000 caracteres de texto. Si el texto no cabe en la celda,
se pueden utilizar las celdas adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo;
el texto se almacena en la primera celda y aparece, alineado a la izquierda en la celda.

+ FoOrmulas: Es una secuencia de caracteres formada por: valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Se pueden realizar operaciones con los datos
de las hojas de calculo como: suma, resta, multiplicacion, division, seno, coseno. En la 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 con el signo =.

En las férmulas se pueden utilizar distintos tipos de operadores y son:
+ Operadores aritméticos: Son empleados para producir resultados numéricos,+, -, */ % "
+ Operador tipo texto: Se emplea para concatenar (unir) celdas que contengan texto &.
+ Operadores relacionales: Empleados para comparar y proporcionar valores logicos
(verdadero o falso) como resultado de la comparacion: < > = <= >= <>,
+ Operadores de referencia: Indican que el valor producido en la celda de referencia, debe ser
utilizado en la férmula, puede ser:
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/¥ Operador de rango es indicado por dos puntos (;) y se emplea para indicar un rango de
celdas.

/¥ Operador de union indicado por una coma (,) une los valores de dos o méas celdas.

Cuando hay varias operaciones en una sola expresion, son evaluadas y resueltas en un orden
determinado. Ese orden es conocido como prioridad de operadores. Se pueden emplear paréntesis
para modificar el orden de prioridad y forzar la resolucién de algunas partes de una expresion antes
que otras.

Las operaciones que estan dentro del paréntesis son ejecutadas antes que las que estan fuera de
éste. Dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad de los operadores. Cuando hay expresiones
gue contienen operadores de mas de una categoria, son resueltas antes las que tienen operadores
aritméticos, seguidas de las que tienen operadores de comparacion y por ultimo las de operadores
I6gicos.

Todos los operadores de comparacion tienen la misma prioridad, es decir, son resueltos de izquierda
a derecha, en el orden en que aparecen.

5.5 Elaboracion de tablas

Una tabla es un conjunto de datos organizados en filas, la primera fila contiene los nombres de los
campos (cabeceras de las columnas) y el resto de las filas contiene los datos almacenados. Cada fila
es un registro de entrada, se puede componer una lista con un maximo de 255 campos y 65535
registros. La principal utilidad de las tablas es almacenar informacion y ademas incluye operaciones
gue permiten analizar y administrar los datos de forma sencilla y facil de interpretar.

Entre las operaciones mas comunes que se pueden realizar con las tablas son:
Ordenar la los registros.

Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.

Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos a todos los datos.

Crear una tabla: Para crear una tabla se deben realizar los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.
Seleccionar la opcién tabla en la pestafia Insertar. Aparecera un cuadro de dialogo que dice

crear tabla.
Crear tabla

SR E PR

‘Dionde estan los datos de la tabla?
£

La kahla tiene encabezados,
[ Acepkar l [ Cancelar ]

Fig. 5.5.1 crear tabla

En caso de que haya faltado incluir alguna fila o columna en la seleccién de celdas inicial, en este
paso se puede modificar, ampliando o reduciendo las filas y columnas de la tabla. Si en el rango
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seleccionado se ha incluido la fila de cabeceras se tendra que activar la casilla de verificacion la tabla
tiene encabezados. Para finalizar basta con hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, de manera automaticamente se activa la banda de opciones, en la
gue aparece la pestafia disefio, que corresponde a las herramientas de la tabla:

"/-‘g;\‘- H ) - _.l - Librol - Microsoft Excel Herramientas de tabla
=4
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Wista Complementos Diserio
Mombre de la tabla: id] Resumir con tabla dinamica 3 i = B ﬁj;'
Tablal ﬂ*1Quitar duplicados - ‘ﬁ.
. ) - = . Exportar Actualizar COpciones de Estilos
«Z* Cambiar tamafio de la tabla ] Convertir en rango - - astilo de tabla ~ répidos =

Propiedades

Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla

Fig. 5.5.2 banda de opciones

En la hoja de célculo aparece el rango de celdas seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B &= D
1 III':v PATERNO Rd|AP MATERNO &4 NOMBRES N

=T =< I = R R S TR N

|
= o

Fig. 5.5.3 tabla

+ Modificar los datos de una tabla: Para hacer modificaciones o introducir nuevos datos en la
tabla, se puede escribir directamente los nuevos valores sobre ella. , 6 se puede hacer uso de
un formulario de datos, esta opcién es de gran ayuda si la tabla es muy grande.

Para tener acceso al formulario de datos, se debe posicionar en la lista para que esté activa, y
dar clic en el icono de formulario ==,

Esta opcién no esta disponible en la cinta de opciones, por lo que se deberéa afadir a la barra
de acceso rapido. Pulsando el botdn office, opciones de Excel, personalizar, agregar el icono
formulario, en la seccién de comandos que no estan en la cinta de opciones.

Mas frecuentes
Farmulas

Revisidn

Guardar

Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Retursos

K olaaeb ot it B St i N s S et NI — i - it oS

% Personalizar la barra de herramientas de acceso répido.

Comandos disponibles en: (i
Comandos gue no estan en la . El

Personalizar barra de herramientas de acceso (0
rapido:

Para todos los documentos (predetermina... D

=1 Enviar ahora =

el Enviar para revision... H Guardar
Escenario 4 ¥)  Deshacer L4
Estilo 4 (¥ Rehacer L4
Estila de linea 3 _,_“ Vista preliminar

<% Estrella de 5 puntas =2 Formulario...

1) Estructura metalica e

A Etiqueta (control ActiveX} Agregar =+

Az Etigueta (control de for.., — L

;'d Expandir el dibujo E]

& Flecha abajo

E:) Flecha derecha

(5 Forma libre

= Formulario...

Fig. 5.5.4 agregar el icono de formulario
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El formulario de datos es un cuadro de didlogo que, permite al usuario escribir o mostrar una fila
entera de datos, es decir, un registro. Cuando se crea el formulario, se disponemos de siguientes
botones:

/¥ Nuevo: Permite introducir un nuevo registro a la tabla.

/¥ Eliminar: Eliminar el registro que esta activo de la tabla.

/¥ Restaurar: Deshace los tltimos cambios efectuados en la tabla.

/¥ Buscar anterior: Busca y se dirige al registro anterior.

/¥ Buscar siguiente: Se desplaza al proximo registro.

/¥ Criterios: Permite la aplicacion de un filtro de busqueda.

/¥ Cerrar: Cierra el formulario. e —
ME: E 1det
AP PATERMO:
AP MATERNG:
DIRECCION:
TELEFOMO:

=]

Fig. 5.5.5 formulario

+ Modificar la estructura de la tabla: Esta opcién permite cambiar el tamafio de la tabla,
afiadiendo mas filas y columnas, o eliminando las que no se requieran. Para eliminar filas o
columnas, se deben seleccionar las filas, dar clic derecho al ratdn que mostrara un listado,
seleccionar la opcién eliminar. Para eliminar columnas se hace el mismo procedimiento, solo
gue ahora se eligen las columnas a eliminar.

# | cortar
H&  Copiar
i

Insertar
Eliminar
Borrar contenido
F Formato de celdas...
Alto de fila...

Oecultar

Mostrar

Fig. 5.5.6 eliminar filas o columnas

Si requerimos agregar mas filas o columnas, se selecciona la cantidad de filas o columnas que
deseamos agregar y se da clic derecho del raton, seleccionar la opcién de insertar.
d& | Cortar
=3 | Copiar
2, Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
ﬁf‘ Eormato de celdas...
Anchao de columna...
Dcultar

Mostrar

Fig. 5.5.7 insertar filas o columnas
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+ Estilo de la tabla: Para dar una combinacion de colores a la tabla para que resulte atractiva,
es eligiendo alguno de los estilos predefinidos, que estan disponibles en la pestafia disefio de
la tabla. Es aqui donde se podran definir los estilos de la tabla, marcar o desmarcar otros
aspectos, hacer que las columnas o filas aparezcan remarcadas con bandas, asi como
mostrar un resaltado especial en la primera o Ultima columna.

- -

P.MORALES

-

B0O0 S00 1700
J. ALVAREZ 1100 850 1950
M. GONZALES FOo 1000 1700
E. RAMIREZ 1000 Q00 1900

Fig. 5.5.8 estilo de la tabla

Ordenar datos en una tabla: Para ordenar los datos de una tabla, se puede hacer por un
Unico campo, 6 bien ordenar la lista por diferentes campos a la vez. Para hacer una
ordenacion simple, se debe posicionar en la columna del primer apellido, acceder a la pestafia
datos y dar clic en ordenar, escoger el criterio para ordenar o pulsar sobre alguno de los
botones ordenar y filtrar para que el orden sea ascendente o descendente. Los botones
también se encuentran disponibles cuando se despliega la lista que aparece pulsando la
pestafa junto al encabezado de la columna 3

e

Si se desea ordenar la lista por mas de un criterio, en la pestafia datos se debe pulsar sobre Ordenar,
aparece el cuadro de didlogo ordenar donde permite seleccionar los campos mediante los cuales se
pretende ordenar (pulsar agregar nivel para afiadir un campo), si se desea ordenar segun el valor de
la celda, 6 por color (seleccionar ordenar segun), el criterio necesario. Si el orden es alfabético (pulsar

AazZdbéZahA).

Crrdenar

| ] Agregar nivel | | W< Eliminar nivel | | — 3 Copiar nivel || I:I

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacién

Ordenar por valores

[sss]
(]

De menor a mayor
Luego por

Walores A aZ

r— ] P——

Fig. 5.5.9 ordenar datos

+ Filtrar el contenido de la tabla: Para filtrar datos en una tabla se debe seleccionar la opcion

de ordenar Yy filtrar, seleccionar algun criterio y fijarlo. Excel ofrece dos formas de filtrar una

tabla.

/¥ Utilizando la opcion de filtro (autofiltro): se realiza por medio del filtro a través de las listas
desplegables que se asocian a las cabeceras de campos. Se puede mostrar u ocultar el
autofiltro en la pestafia datos marcando o desmarcando el botén de filtro.

21
Z

Ordenarde AaZ
Ordenar de Z a A

Ordenar por color »

Filtros de texto >

(Seleccionar todo)
E. RAMIREZ =
J. ALVAREZ

M. GOMNZALEZ

| Aceptar | | Cancelar |

Fig. 5.5.10 autofiltro
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Otra opcion de filtros, es mediante la opcion de filtros de texto que despliega una lista de opciones:

Es igual a...

KMo es igual a...

Mavor que...

Mayor o igual que...
Menor que...

Menor o igual gue...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Fig. 5.5.11 opciones de autofiltro

Cualquier opcion accede a una ventana, donde se eligen dos condiciones de filtro de texto, se solicita
gue cumpla una condicién o las dos, evaluara la condicion elegida con el texto que se escribe, y si se

cumple, mostrara la fila. . 3
P Autofiltro personalizado T
Mostrar las filas en las cuales:
EMERC
esigual a |z| | El
@y Oo

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Fig. 5.5.12 autofiltro personalizado

/¥ Utilizando la opcion de filtros avanzados: Permite filtrar los registros de la tabla por medio
de una condicion mas compleja.

5.6 Manejo de férmulas y funciones

Una funcién es una férmula predefinida por el programa 6 por el usuario, opera con uno o mas
valores y devuelve un resultado que aparece en la celda, también puede ser utilizado para calcular la
férmula que la contiene.

La sintaxis que generalmente se emplea para cualquier funcién es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN). Ejemplo: =SUMA(A1:C8). Acompafada
por un orden de reglas:

/¥ Sila funcion va al comienzo de una féormula debe empezar con el signo =.

/¥ Los valores de entrada van siempre entre paréntesis. No hay espacios antes o después de
cada paréntesis (A1:C8).

¥ Los argumentos pueden ser valores constantes ya sea numero, texto, férmulas o funciones.

/¥ Los argumentos deben de separarse por punto y coma ;.
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Existen diversos tipos de funciones y dependen de la operacion 6 calculo que realizan, se clasifican
en funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora,
I6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una funcién se puede escribir en la celda si se conoce la sintaxis, Excel proporciona
una ayuda o asistente para utilizarlas. Primero se debe situar en la celda donde se requiere introducir
la funcién; hacer clic en la pestafia formulas, elegir la opcion insertar funcion.

f ¥ Autosuma ~ [ Lo gicas — B
& Usadas recientemente - [[A Texto - (7= T
Imnsertar |

fur‘lcicEr‘l [[Z&F Financieras — [E=F Fecha w hora ~ [ffl~

B-iblioteca de funciones

Fig. 5.6.1 insertar funcidn

Otra opcion es hacer clic sobre el boton de la barra de férmulas que tiene la forma: fe
En seguida aparece el siguiente cuadro de dialogo insertar funcion

Insertar funcidn l ? —e8—

Buscar una fundén:

0 selecdonar una categoria: | Usadas redentemente IZ|

Selecconar una funcidn:

HIPERVINCULO
CONTAR

MAX

SENO

SUMA(mimerol,mimero2,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn ’ Aceptar ]’ Cancelar

Fig. 5.6.2 cuadro de dialogo insertar funcién

Se debe seleccionar la funcion que tienen relacién con lo que se necesita realizar 6 bien escribir una
pequefia descripciébn de lo que se requiere y dar clic en ir, se despliega una lista de funciones,
seleccionar una. O seleccionar una categoria, esto hara que en el cuadro de la lista s6lo aparezcan
las funciones de la categoria elegida. Si se cuenta con dudas en relacion a la categoria que
pertenece la operacion, se puede elegir todas; se despliega una lista, seleccionar una funcién
haciendo clic sobre ésta.

+ Referencias: Cuando se hace uso de férmulas y funciones regularmente se hace referencia a
celdas o conjunto de ellas que no son la celda donde se encuentra la formula. Las referencias
son enlaces de un lugar a otro, cuando en una férmula se escribe =SUMA(A2;B1), se hace
referencia a sumar el contenido de A2 y el contenido de B1.
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7+ Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la
formula en otra celda, se adapta a su entorno porque las referencias las hace con
respecto a la distancia entre la formula y las celdas que forman parte de la formula.

/¥ Referencia Absoluta: Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la
formula a otra celda, las referencias a las celdas de la formula son fijas.

7+ Referencia Mixta: Se puede hacer una combinacion de ambas referencias, hacer que

las filas sean relativas y las columnas absolutas 6 viceversa.

+ Referencias a otras hojas: Existe la posibilidad de hacer referencias a celdas que se
encuentran en otras para esto, debemos indicar el nombre de la hoja seguido del signo de
exclamacion y el nombre de la celda, la sintaxis es: =Hojal!C2, muy similar a la que se
emplea cuando se hace referencia a una celda, solo que se agrega el nombre de la hoja o
libro donde se encuentra ubicado el dato solicitado.

2 v ﬁ:\ =HojallC2

P.MORALES I 800! 2000

1 v

2 1200 800 1100 5900
3 J. ALVAREZ 1950 1800 1000 700 1300 6750
4 M. GONZALEZ 1700 1000 1800 900 1200 6600
5 E. RAMIREZ 1900 1200 1900 600 1000 6600
6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

4 4 » | Hojal | Hoja2 - Hoja3 <1 |\_’T\ I

Listo

|E= O ] ao0s

Fig. 5.6.3 referencia a otra hoja

+ Referencia a otros libros: Para hacer referencia a celdas de otros libros, se debe indicar el
nombre del libro entre corchetes y el resto de igual manera que se hace con referencias a
celda, la sintaxis es por ejemplo: =[presupuesto 2007]Hojal!B2 esta referencia indica que la
celda se encuentra en el libro con el nombre de "Presupuesto 2007", en la Hojal y en la celda

B2.

‘ D2 - f | ='[Libro1]Presupuestos 2007'1$B52

A B =

P.MORALES
J. ALVAREZ
M. GONZALEZ
E. RAMIREZ

(R R BT SRR

A<=
Bwio R 2

1200 800
1000 700
1800 9500
1900 600

Fig. 5.6.4 referencia a otro libro

Pagina - 61 -

=St AN«

1100
1300
1200
1000

4700
6750
6600
6600

A [ i



CAPITULO 5
La ensefianza por competencias de las hojas de calculo

“ i BRI oai

&\/'Ju%rﬂ-kr R T IS

+ Funciones de busqueda: Existe una agrupacién de funciones especificas para realizar
busquedas de datos. Cuando queremos encontrar alguna informacién de algo, no buscamos
directamente lo que necesitamos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar
gue conocemos que puede tener lo que buscamos.

M22 - e | =BUSCARWV([ALS,"2a"lA2:IESS,2)
AlBlc/p[E[F[GIH[I1[J[K[L[m[nu][o][ P [alrR [s[Tulvw][x][w | = [ssagadadaclaracanAalladar Al lananadar

RCILIFSRIFINIES

o m

= [Earalas CHAVEZ MONICA

Fig. 5.6.5 funciones de blusqueda

5.7 Elaboracién de graficos

Un gréfico es la representacion de los datos de una hoja de célculo empleado para facilitar su
interpretacion. Los graficos se pueden crear a partir de datos introducidos en una hoja de calculo. La
utilizacion de gréficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. La mayoria de las
veces un grafico dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Para crear un grafico, se puede optar por crearlo como:
/¥ Grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.
/¥ Hoja de gréfico: Crear el gréfico en una hoja exclusiva para éste, en las hojas de gréafico no
existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Existen diversas opciones para crear un gréafico, la mas comun es utilizar la seccion gréficos que se
encuentra en la pestafa insertar.

il e S ol - )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - gréficos"

Graficos IF}
Fig. 5.7.1 pestafia insertar gréaficos
Se recomienda tener seleccionado el rango de celdas que se desea participe en el grafico, de esta

forma, se podra generar automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no
se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Se puede seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que resulte interesante para que se despliegue el listado de los que se
encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de gréaficos, se encuentra un enlace en la parte inferior del listado
gue muestra Todos los tipos de grafico. Al hacer clic en esa opcion desplegara el cuadro de didlogo
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de insertar grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion

graficos. e —

Ca@  Plantlias Columna g
“dl;ﬂ Linea -l ||.|_H.|:[1} ||.B.ﬂ| J.B.ﬂ‘ |J|_ﬂ|:ﬁ‘ |J-gﬂ‘ |/I-E-S‘ |W‘
@& Circular 3 L
i B_a"a Jﬂ-lh-‘ J—H—B—| JEE—‘ |Jﬁlﬁ1‘ A :&‘ J{lr%r‘ |J‘gr%r
rikmennll P 7 ey -
i superfice Linea
? e = |l | |l’ < |J':::{ |L:"-“’ |]:;':; |7Lﬁ
ey Radial Circular

| ':9 | {;:I | IQQ‘ I:fg‘ I&;“ I(ZIE‘

Barra

SIS A= -

[ Administrar plantillas. .. | | Establecer como predeterminado | | Aceptar | [ cancelar |

Fig. 5.7.2 tipos de graficos

Este listado muestra todos los graficos disponibles, solo se debe seleccionar uno, pulsar aceptar
para empezar a crearlo. En caso de haber seleccionado un rango de celdas, se observara de manera
automatica el grafico y lo insertara en la hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del
gréfico escogido.

En el caso de no haber seleccionado un rango de celdas, se deberdn seguir las siguientes
instrucciones:

/¥ Anadir una serie de datos: En este paso se definira los datos que se desea aparezcan en el
grafico. Una vez que tengamos un grafico sobre la hoja de célculo, se mostraran nuevas
pestafias para mostrar otras opciones. En la pestafia de disefio se encuentran dos opciones
de bastante utilidad:

—'_!

i

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Se recomienda fijarse en el boton seleccionar datos. Desde que se abre el siguiente cuadro de

didlogo:
' B
Seleccicnar origen de datos M
Rango de datos del gréfico: 5.5
[ — ’ _7:53 Cambiar fila/columna l e 1|

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)

[ =) Agregar ][ = Editar ” W Quitar l i E] [ =5 Editar l

Seriesl 1

Series2

Series3

Series4
Celdas ocultas y vadas ] [ Aceptar ] [ Cancelar

-

Fig. 5.7.3 seleccionar datos
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Fig. 5.7.4 gréfico

Al insertar un grafico, se cuenta con algunos datos, tales como: rango de datos del grafico que es
donde se puede seleccionar el rango de celda que se tomaran en cuenta para crearlo. Se debe pulsar
el botén de & y seleccionar las celdas, de manera automatica se rellenara el campo de texto con el
rango correcto.

Una vez que se hayan acotado los datos que se utilizaran, se asociard datos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series). Existen graficos que necesitan mas de dos series para
poder crearse (como los graficos de superficie), y en el caso de otros es suficiente con uno solo.

Se debe utilizar el botén editar de las series para modificar el literal que se muestra en la leyenda del
gréfico. De la misma forma se puede modificar el rango de celdas que se incluirdn en las series y en

las categorias. : )
Configuracion de celdas ocultas y vacias @Iéj

Mostrar celdas vadas como: (@) |

) Cero
Conectar puntos de datos con linea

["] Mostrar datos en filas y columnas ocultas

Aceptar ] ’ Cancelar

Fig. 5.7.4 editar series

Al hacer clic en el botén cambiar fila/columna se pueden permutar los datos de las series y pasarlas a
las categorias y viceversa. Este botdn actla de la misma forma que el que se encuentra en la banda
de opciones, cambiar entre filas y columnas (posicionado en la pestafa disefo).

Si se hace clic en el botdn celdas ocultas y vacias, se abre un cuadro de didlogo desde donde se
puede elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.
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+ Modificar las caracteristicas del grafico: En la pestafia presentacion se encuentran todas

las opciones relativas

al aspecto del grafico. Se puede decidir por ejemplo que ejes mostrar, 0

incluir una cuadricula de fondo para poder leer mejor los resultados.

o
Ejes

v

Lineas de la
cuadricula =

Ejes
Fig. 5.7.5 caracteristicas del gréfico

Las opciones que se muestran en la seccion etiquetas, permiten establecer qué literales de texto se

mostraran en el gréfico:

I__I 0l @ Leyenda ~
il =
_ —! [ Etiquetas de datos ~

Titulo del Rdtulos
grafico = del eje = (2] Tabla de datos ~

Etiquetas
Fig. 5.7.6 etiquetas

Las opciones de la seccion fondo permiten modificar el modo en que estara integrado el grafico. .

| | ot |
Area de Cuadro Plano inferior  Giro |
trazado ~ Grafico del grafico 3D

Fondao

Fig. 5.7.7 fondo de grafico

Se puede ir a la pestafia formato, donde se encuentran los estilos de forma que permiten hacer mas

atractivos los objetos que se

insertan. Seleccionar el tipo de formato y dar clic, automaticamente el

gréfico adoptara la forma seleccionada.

Abc Abc

h
(=3
=

B a g
o

4

B a g
o

4

E a g
(=3

=

D ;

o

4

J
4
4

P
A
=
A
-
"

=
|
E a

=
mg
I =
TE
I= 1=
B0

Fig. 5.7.8 formato de grafico
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5.7.1 Impresion de tablas y gréaficos

Existen diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, puede ser la configuracién de las

paginas a imprimir, desde vista preliminar para visualizar como esta el documento antes de mandar a
imprimir.

+ Vista preliminar: Es una herramienta que muestra la hoja antes de imprimirla, se recomienda
ver la vista de disefio de pagina para mostrar los saltos de pagina, margenes, encabezados y
pies de pagina, asi como el formato completo de la hoja.

Para mostrar la vista de disefio de pagina, se deben seguir los pasos:
/¥ Selecciona la pestafia vista.

/¥ Elegir la opcion vista de disefio de pagina.
Con esta vista se puede seguir trabajando con la hoja de calculo, con la diferencia de que sabremos

como quedard la hoja al imprimirla.
=l [B)] =
=

M Il Disen J
orma isefio
de pagina =l

Vistas de libro

Fig. 5.7.9 vista disefio

Para imprimir la hoja en papel se utiliza el botdn office, seleccionar la opcién imprimir, la impresion se
manda a la impresora que este instalada en el equipo.

-"-Ei-\w, H ) - __}, Bl tablas.xlsx - Microsoft Excel
] Vista previa e impresidn del documento
Muevao
Imprimir
~ [ Seleccione una impresara, el nimero de copias y otras
7 Abrir Qpgiemac da imeeacidn gntes de imprimir,
) . Imprimir {Ctrl=F}

Imp
Guardar : Envie el libro directamente a la impresora
- predeterminada sin realizar cambios,

paginas antes de imprimir,

Imprimir [

E= s Vista preliminar
H Guardar como  k ﬂ Obtenga una vista previa y realice cambios en las

Fig. 5.7.10 imprimir
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Se ha recibido de distintas sucursales de la empresa “X” los datos que corresponden a las ventas, de

cada vendedor en los distintos trimestres del afio.

Ventas del afio 2010

Vendedor Bimestre 1 Bimestre 2 Bimestre 3 Bimestre 4 Bimestre 5
Miguel Garcia 1500 2000 1850 2100 2250
Raul Avila 1200 1340 1750 1800 1600
Armando Casas 1460 1850 1870 2000 1500
Javier Martinez 1100 1500 1700 1900 2220

Disefar una hoja de célculo con estos datos, que permita obtener los siguientes conceptos:

7+ Ventas totales por bimestre
/¥ Ventas totales por vendedor
/¥ Ventas totales anuales

/¥ Grafica de datos

Fuente bibliogréfica: Beskeen, D., A. Duffy, J., Friedrichsen, L., & Reding, E. E. (2004). En Microsoft Office XP. México: Thomson Learning.
MaranGraphics. (2000). En Aprenda Microsoft Office 2000 visualmente. Canada: Trejos Hermanos Sucesores.

Manual de excel 2007 www.aulaclic.com
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Capitulo 6. La ensefianza por competencias de los presentadores electrdnicos
6.1 ¢ Qué son los presentadores electronicos?

Presentador electrénico: Es un programa que se emplea para organizar y exponer informacion, este
software ayuda a preparar una presentacion eficaz y profesional. (Beskeen, Duffy, Friedrischsen, &
Reding, 2004). Sin embargo otros autores como (Beskeen D. W., 2000) dice que es un programa que
transforma tus ideas en presentaciones profesionales y convincentes, puedes crear transparencias
para una presentacion electronica, como las diapositivas de 35 mm. Y acetato para mostrar en un
proyector (o retroproyector).(Perspection, 2001) Comenta que es un Software que permite la creacion
de transparencias, diapositivas, notas para el orador, documentos para la audiencia y esquemas, todo
ello en un Gnico archivo de presentacion.

En (Deseo aprender) maneja que es un excelente software de aplicacion para realizar presentaciones
por medio de una secuencia ordenada de diapositivas que seran las que tenemos nosotros que crear
una por una. En estas diapositivas se podra incluir texto, imagenes, multimedia y otros medios que
haran que nuestro trabajo tenga una calidad profesional y que es muy demandado en empresas para
presentacion de productos, mostrar resultados, etc. Se podra utilizar en campos como la ensefianza,
los negocios, ocio y un sin fin de otras utilidades que seamos capaces de crear.

Y en (Definiciones ABC) se define como un programa que permite hacer presentaciones, es usado
ampliamente en los negocios y por los profesores. El uso de este programa hace la manera optima
para comunicar ideas y proyectos como también para la presentacion de alguna clase en el ambito
educacional asi como en los negocios para una audiencia compradora de productos y/o servicios.

Como conclusién de lo anterior se puede decir que un presentador electrénico es una aplicacién que
permite crear diapositivas que contengan informacién, en forma de texto, dibujos, graficos, sonidos o
videos, que se pueden emplear en para la exposicion de un tema, mostrar resultados de negocios 0
para la ensefianza en educacion.

6.2 Funciones basicas

Iniciar power point: La manera mas comun para iniciar el programa es desde el menu inicio

+ Menu inicio: Se tiene acceso desde el botén de inicio, se debe colocar el cursor y hacer clic
sobre el botdn, se despliega un menu; seleccionar la opcion todos los programas, se despliega
una lista con los programas, seleccionar Power point y hacer clic sobre éste, de esta manera
iniciaré el programa. lri Microsoft Office Access 2007

% Microsoft Office Excel 2007

Music
|_] Microsoft Office Groowve 2007
[} Microsoft Office InfoPath 2007
[} Microseft Office OneMote 2007
[~ Microsoft Office Outlook 2007
&) Microseft Office PowerPoint 2007
[ Microsoft Office Publisher 2007 =
(¥ Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Tools
Microsoft Office Live Add-in
Microsoft Office Tools
Mozilla Firefox
Morton Security Scan

Recent tems

Help and Support

Fig. 6.2 acceso a power point
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6.3 Componentes de una ventana de presentador electronico

Barra de
arra de Titulo
mientas de Barra de
so rapido Herramientas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Barra de
Estado

;’ Haga dic para agregar notas

Dispositva 1 de1 = Tema de Office”  Espsiiol (aab. internscionsl)

Fig. 6.3 ventana principal de power point

Barra de titulo: Esta barra se encuentra posicionada en la parte superior de la pantalla, aqui
se encuentra el nombre del documento de trabajo. En el caso de que sea la primera vez que
se utiliza el programa, aparecera Presentacion 1, hasta que se guarde y asigne un nombre. A
la derecha aparece la opcion de minimizar, - maximizar y/o restaurar = y cerrar ventana | =

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - O X

Fig. 6.3.1 barra de titulo

Banda de opciones: Esta banda almacena las opciones del programa que se encuentran
agrupadas en pestafias, cuando se hace clic en alguna de las opciones, mostrara las
operaciones relacionadas a la insercién de diferentes elementos que se pueden crear en
power point; si se pulsa la tecla ALT mostrara el modo de acceso a las diversas opciones por
medio del teclado.

Inicio  Inserdar Ani nes  Presentacion diapositivas  Reuisar ‘u"[ﬁ? Complementos Formato
o~ e T&) :

Fig. 6.3.2 banda de opciones

Power Point contiene un panel de trabajo basado en una serie de pestafias (llamadas fichas)
conteniendo cada una de ellas opciones (en conjunto forman la banda de opciones) que permiten
realizar tareas que se necesitan para crear una presentacion.

#+ Inicio: Despliega un conjunto de opciones clasificadas en seis grupos: Portapapeles,
dispositivas, fuente, parrafo, dibujo y edicion. Cada uno de estos grupos contiene una serie de
iconos, cada uno de ellos tiene una funcion especifica.

Inicio | Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Rewsar Vista Complementos Formato

. = i B G =2

2 3 || B [N & S abe S &Y -| i o] = -

Pegar Nueva - T T Formas Organizar Estilos . Edicién
~ =4 | giapositiva ~ =1 h& = 'HA A7 |l ~ ~ rapidos ~ =& = =

Portapapeles = | Diapositivas Fuente = Parrafo = Dibujo =

Fig. 6.3.3 pestafia de inicio
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+ Insertar: Esta compuesta por varios grupos: tablas, ilustraciones, vinculos, texto y clip
multimedia, cada grupo contiene una serie de iconos para realizar tareas.

Inicio Insertar Diiserio Animaciones Presentacidon con diapositivas Rewvisar Wista Complementos Formato
El=] %—kl _C?' E A _] Encabezadc y pie d= pagina [#] Nimero de diapositiva af
- . f_}| 4WordArt' Lt simbclo
Imagzn Imigenes Album ce Yinoulos| Cuacro - i Clip
predisefadas fetografias - Gull = de texto (55 Fechayhora ge Objeto multimedia =
TIlustraciores Texto

Fig. 6.3.4 pestafia insertar

+ Disefio: Estd conformada por tres grupos: configurar pagina, temas y fondo, disponen de
iconos que realizan una funcion especifica cada uno.

Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Wista Complementos L7 ]

Aa Aa

Col E
n slares <34 Estilos de fondo ~
= Fuentes -

= Efectos - Ccultar graficos de fondo

Temas Fondao =

Fig. 6.3.5 disefio

+ Animaciones: Dispone de tres grupos: vista previa, animaciones y transicion a esta
diapositiva, cada opcién con iconos de tareas correspondiente.

Inicio Insertzr Dizefio Animacionss Fresentacion con digpositives Fevisar Wista Complemenktos
™ i ‘ #y | [5in sonido] - | Aranzar a la diapcsitiva
7_ E_=—F|_ Rapido = WAl hacer tlic con e mowuse
|:'-|-§fi3_= Sl Personzlizar animacién Er:aqul_lseiggndf 130 Aplicar a tode Automatcaments después de: | 00:0D :
Yista previa Animaciorne: Transizidna esta diapcsitva

Fig. 6.3.6 animaciones

+ Presentacion con diapositivas: Integrada por tres grupos: iniciar presentacién con
diapositivas, configurar y monitores.

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Wista Complementos
=L - el 5 Grabar narracion
,_._'[_}) =) - L ~<)
= = Gﬁ'? Ensayar intervalos
Desde el [~ Configuracion de la Crcultar - ) Monitores
principio presentacion con diapositivas diapositiva | Utilizar intervalos ensayados =
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar

Fig. 6.3.7 presentacién con diapositivas

4+ Revisar: Compuesta de tres elementos: revisibn, comentarios y proteger, cuenta con sus
iconos de tareas respectivamente.

Inicio Insertar Drisefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Wista Complementos
o = — > & +
¥ ad 4% T piE@e =t T T 2
Ortografia Referencia Sindnimos Traducir Idioma Maostrar Muevo Modificar Eliminar Anterior Siguiente Proteger
marcas comentario comentario presentacian «

Revisidon Comentarios Proteger

Fig. 6.3.8 revisar
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+ Vista: Conformada por cinco grupos: vistas de presentaciéon, mostrar u ocultar, zoom, ventana
y macros; cada grupo cuenta con una serie de opciones.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar WVista IdiomaX (=]
ﬁ [E8] Clasificador de diapositivas £ Patrén de diapositivas [ regla © = . =B % =5
[= Pégina de notas Patrén de documentos | []] Lineas de la cuadricula A i‘ =, =2
Mormal . N . . Zoom Ajustara | Coloroescala Nueva Cambiar Macros
[ vista de lectura Patrén de notas [ Guias la ventana de grises ~ | yentana L% wentanas =
Vistas de presentacidn Vistas Patron Mostrar = Zoom Ventana Macros

Fig. 6.3.9 vista

6.4 Creacién de una presentacién

Una presentacion es un grupo de diapositivas que, se disefiaran una a una, al final se procedera a

unir en una secuencia, que podra ser vista por cualquiera. Depende de la habilidad con la que cuente
cada quien a la hora de crear una presentacion.

+ Crear una presentaciéon en blanco: Para crear una nueva presentacion, se debe dirigir al

botén de archivo, seleccionar nuevo, elegir la opcién presentacién en blanco y dar clic en el
botén crear.

‘ | Presentacién en blanco

En blanco y reciente

Fig. 6.4.1 crear una presentacion en blanco

Es de esta manera como se puede crear nueva presentacion para comenzar a trabajar en ella; de
manera automatica recibe el nombre de Presentaciénl, nosotros tendremos que cambiar el hombre
cuando sea guardada la presentacion.

[N & & & & &
(SN
Fucnte

Hagaclic para agregar titulo

i  Hagaicparaagregarsubtitulc

Haga cic para agregar notas

Yiapositva1-de1-| ~“Tersa de Office” - Esparicl alfab: itemacional Wx;@-_ﬁ_é

Fig. 6.4.2 presentacion en blanco

+ Crear una diapositiva basada en plantilla de power point: El programa cuenta con algunas
plantillas que permiten crear una presentacion con un formato predisefiado, se puede dar
forma a la misma, es decir, hacer modificaciones para nuestro beneficio:
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Fig. 6.4.3 diapositiva basada en una plantilla

+ Diapositivas de texto: El texto en las diapositivas aparecera en un lugar preestablecido, se
puede emplear para hacer una descripcion, mostrar las ideas principales de un tema, un
organigrama, en tablas que se disefian para presentar resultados de ventas, su uso es amplio,
por lo que se debe tener nocién de lo que se quiere hacer.

Existen diversos tipos de diapositivas en las que se emplea un texto y que se pueden creatr:

/¥ Diapositivas de titulo: Por lo regular es la primera diapositiva de una presentacion, como el
nombre indica, muestra el titulo del trabajo.

/¥ Diapositivas de titulo y subtitulo: Incluye ademas del titulo, detalles sobre el trabajo que se esta
realizando.

/¥ Diapositivas de encabezado de seccién: Estas diapositivas son muy similares a las de titulo, se
usan para dar nombre a partes diferentes de una presentacion.

/¥ Diapositivas de listas con vifietas: Algin tema de la presentacion empleara diversos apartados
para separar los puntos a tratar; en estos casos se emplean estas diapositivas.

/¥ Diapositivas de tablas: Incluyen tablas en las que se pueden combinar nimeros y texto
ordenados de forma sencilla para una facil interpretacion.

/¥ Diapositivas de graficos y organigramas: Permite presentar de forma gréafica resultados, puede
incluir texto en las mismas.

/¥ Diapositivas multimedia: Estas diapositivas permiten incluir imagenes, fotos, video, sonidos y
una cantidad diversa de efectos.

/¥ Diapositivas en blanco: Permiten el desarrollo de la creatividad de cada persona, se puede
incluir en ellas todo lo anterior partiendo de cero.

Se elige la opcién de diapositiva que se necesite, cada una indica lo que se debe escribir, 6 en su
caso insertar (tablas, imagenes, video, etc.) para iniciar con la presentacion por medio de
diapositivas.
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@  Agregar fondo a una diapositiva: El aspecto de una diapositiva recién creada es bastante
deficiente, sin embargo, se puede mejorar con facilidad, por medo de las herramientas que
este programa ofrece. Una de ellas es la que permite cambiar totalmente el aspecto (pestafia
de disefio, en el area de temas):

/p ) H9-0 )+ Presentadén - Microsoft PowerFoirt deramientz.. - = X
Inido Insertar | Disefio | Arinaziones Presentacion on dapcsithas  Revisar Vista  Comolementos Fornato ©

Corfigurar Orientadén de

pigina la diapositica
Configurar pacina Tenas Fonco &

- Hcolores - Estior de fando ~
Fuertes ~
frectos - || [ Ocultar grficos de fordo

COLOCAREL
TITULODEL TEMA

®  Ageegarel titilo" del subtema que s¢”

= desamollara er la presentzcion que sem
sedza realizar
L]

Haga dlic para agregar notas

Siapositva t det | “Opulentc™ | < _Espanol alieb. internadona) |

Fig. 6.4.4 agregar fondo a una plantilla

@  Elegir fuente: Se puede seleccionar un grupo de fuentes, que se aplicaran a las diapositivas,
lo cual proporcionara una mejor presentacion.

Haga clic para agregar notas

Ciapositial del | “Opulento’ | < Esparo (altab. internacicnall

Fig. 6.4.5 elegir fuente

Los cambios que se realizan quedaran guardados en el programa y se pueden aplicar a todas las
diapositivas que sean creadas a partir de ella.

@  Lista con vifietas: Permite destacar apartados donde se pretende dar realce a los mismos
(explicar las partes de un producto, enlistar las partes de una computadora, etc.). En estos es
de gran utilidad usar listas con vifietas, dar clic en inicio, seleccionar nueva diapositiva,
seleccionar titulo y objetos, automaticamente proporciona un tipo de vifieta, puede seleccionar
el tipo de vifieta a partir del icono del mismo nombre.
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Presentaciond - Microsoft AL P ———— =
ar Diseio  Animaciones Presentacion con diapositiv J -
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1 fue 6| Nnguno -
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PRTESDE — O 4
Iokedado |
aMouse b

& Monitor b

Dos objetos Comparacién S4lo el titulo

. o

Fig. 6.4.6 insertar diapositiva Fig. 6.4.7 seleccionar vifieta Fig. 6.4.8 lista con vifetas

) —

| Hoge dic caro aaveces otes
= Huneradiny vifezs..

Cipostwa2ce? Opudents” 5 _Esparo illab.memsacnst

%+ Crear una diapositiva de tabla: Permiten la presentacion de datos ordenados. power point
permite trabajar con tablas de forma eficiente. Se puede crear partiendo de una diapositiva en

blanco 6 por medio de la opcién inicio, nueva diapositiva, titulo y objetos. Una vez que
tenemos la nueva diapositiva, dar clic en el icono de tabla y definir la cantidad de filas y
columnas que se requieren. BT e o I =
(Cin) = 92 -w - Presentaciént - Micrasoft
- "2 | inicia |_Insertar _ Disefia_ Animaciones Presentacién con diapositiv
Fﬁ J& \:I =~ T:DL:\et:Si:evzﬁAv: f
=0 | . =1 = el HAGA CLIC PARA AGREGAR

S |[[A - aac[la & [[=0]

LO o D)

@ Haga clic para agregar texio

s
Titulo y objetos

Comparacién

o5
Hagg clic para agregar notas
H - Ciapositva3 de 3 | “Opulento” | 5 E:paFo) flfab.internadicnal

Fig. 6.4.9 nueva diapositiva Fig. 6.4.10 insertar tabla

Sélo el titulo

La tabla aparece con un aspecto determinado, sin embargo puede ser cambiado de acuerdo al gusto
de cada quien, dar clic en disefio (herramientas de tabla) dentro de los estilos de tabla, seleccionar
uno distinto al preestablecido. m) PRI i

indo Insertsr Diseo Animadones Presentadién con diapostias  dessar Vits Complenentol | Di Presentsdon @

Hage dic para agregar notes

Clapositia30e3 | “Opulento’ | (5 Exparo fatab. itemacicosh E==h

Fig. 6.4.11 opciones de tabla

La otra opcion para creare una tabla, es a partir de una diapositiva en blanco, para lo cual se debe
dar clic en insertar, tabla, seleccionar el numero de filas y columnas, automaticamente da un formato
predeterminado de colores, el cual también se puede cambiar.
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Inicio Insestar Disefio Animacones Presentaaion con diapositivas Revisar Vista Complementos
:l s gl D= & WAz 2 ¥ pie de pigina o] D
leal & » Al Woraan - Q simd
Tabla  Imagen Imégenes  Album de Vinculos  Cuadro o Cli
. nesdicaBadss fotogratias - M - detedto EhFechayhora "aj Objeto multimedia

Haga dic para agregar notas

Diapostvad ded  Opulento” <  Espanol (aitad. internacionsl] |

Fig. 6.4.12 opciones de tabla

Para escribir en la tabla, solo se debe dar clic en la celda e iniciar con la captura de datos, cabe

mencionar que los datos que se escriban, son los que apareceran en la tabla, es decir, que el
programa no calcula operaciones matematicas.

<+ Diapositivas de texto con smart art y formas: Este tipo de diapositivas permiten organizar
la informacién en organigramas, orden de procesos, ciclos, por orden jerarquico, relaciones,
matrices, piramides, depende mucho de lo que se quiere representar. Para insertar una forma,
se debe dar clic en insertar y seleccionar el icono que tiene la forma: 2% en este apartado se
desplegara una lista con los elementos disponibles, seleccionar uno y dar clic en aceptar.

==
-
w38 i
EElE
FRE=

Haga dic para agregar notas

Diavostwad ded  “Ooulento” &  Esoaol aiad. intemacionat | e Tlessal——fl— s

Fig. 6.4.13 insertar smart art

Una vez seleccionado el objeto, se puede escribir en el, aparece un panel que indica el numero de
texto correspondiente a cada aspecto, dar clic en el texto que se quiere modificar y escribir,
automaticamente aparece en el lugar correspondiente.

(=N B AP
<5

co Insertar Dissiio  Animadcnes

* Terlado
« [Texto]
* [Texto]

Haga dic para agragar notas
Diapositva4ded  “Opulentc” <5 Espaol alicb. internadond) BEZ Sr=u! +

Fig. 6.4.14 insertar texto en smart art mediante el panel
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La otra forma de insertar texto, es dando clic directamente al apartado que se desea modificar e
iniciar a escribir. Para ampliar o reducir el recuadro en el que se escribe, solo se debe dar clic en la
esquina derecha inferior del objeto y arrastrarlo para agrandarlo o bien contraerlo para reducirlo.

Op) e Do Picsentacént - Microsoft PowerRcirt Fememientas . |~ ™ %

S .
| tnicio | Insertar  Diserio_Animeciones Presenta

F’E & Pt =
e B E 9 (N E s a8 sy
seaar tuers

J apmu (A~ Aﬂ”AA-
st

REING ANIMAL

Hage clic para agregar notas

Dipositiva2 de 2 | “Opulento” | <5 Exparol faltab. internacicnsll |

Fig. 6.4.15 insertar texto dlrectamente

<+ Insertar formas: El programa cuenta con una gran diversidad de formas ¢ dibujos que
pueden ser utilizados para mejorar las presentaciones, debido a que permiten hacer cambios
(los necesarios) Dar clic en insertar, en el apartado formas, que tiene el icono L¥-enseguida se abre
un menu desplegable con las formas que se pueden insertar, se ellge la forma necesaria.

@ H9-0 rtaciont osolt Powe Polat <
= Inicio | Inetie | DiseNo  Animacones  Fresentauéncon dispostvas  Revisar  Vists  Complementas L]

. [7 e : ]
g TS
e rtspae =l \. OO AL LD>B G 24 0vjcto imecss ©

5 ANIMA

Can

)
Hagadlcpara
o '»f‘nf)"%@ﬁ‘h'— -

Daposeiva 2de2 | “Opulente” &

Fig. 6.4.16 insertar formas

Para agregar texto a la forma, se debe dar clic sobre ella, para hacerla grande o pequefia, se debe
dar clic en la esquina inferior derecha, para modificar las propiedades de la forma, se da clic en
relleno y contorno de forma.

::J)Hﬂ o)~ Presentacon - Microscht Powerdoirt Hermamiente.. - O

*
ko Isemar  Disefo  ATMAdDNEs  Fresertanion con dlepositves  Revisar  Vista  Complemzntos Fomgzto “

\ ’—P e « Srfelieno na - a i = (50
Furnas = A |8 e | TN
ripidos 2]

Haya dic pare agiegar nolas

Dizpositive 2de 2 | “Opulentc 5 Espafiol @izt Internacional)

Fig. 6.4.17 agregar texto en una forma
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=+ Insertar graficos: También se pueden insertar graficas, por medio de la opcion insertar,
seleccionar grafico, que tiene la forma il , despliega una serie de gréficos, a continuacién se
debe seleccionar uno y dar clic en aceptar.

/n.-.‘ H9r o)+
Inicio | Irsertar \ Dseio

3- D) tncasezadoy pie de pass
T o) v o
il Dol

Vineules| Cuadro

1 Q IJ s o8] 98] J

o 8] 108 0 L] b 104
'@MM&M

MMM e ] 2] 4]

I7s YIPEN TP AT VPN P
] =

Haga dic para agregar notas

Ciapositia3de3 | “Opulento’ | 5 Erpario (alfab. internacicnal |

Fig. 6.4.18 insertar graflco

Para introducir datos en el grafico, automaticamente se abre una hoja de calculo, en la que especifica
la cantidad de series que tendra el gréafico, asi como el valor de cada una de ellas, en la tabla se
introduciran los valores que se mostraran, asi como el nombre de cada serie y las categorias a
considerar, también se pueden insertar o eliminar series y categorl’as, automaticamente los valores se

van modificando. P T P m) _— e
2 tnic| inse Diss | an | Pre \uwwqcur,n prez | Fon *| (€ |n.<\)m. Dixi | For | Dat| Rev| vist (o{‘D @ - = x
ob ||| B § * = Y A = = e

L s B o e S R S
Tipo | Datos Ciserio Estitos Pegar > | lFuente |Atineacion (Namero | Estitos | Celdas
£ - ripido™ iapiscs - i 2 2 > £ -
Diseiios de grifico | sillor e disen Portapu. 1= Woditicar
s c1 ~ (2 % .~ S| 20Bimes
il f A ] [ ] c —r I
5 | 12 Bimestre [22 Bires _[serie 3
n 2 Enero 4,3 24 2|
” 1 3 |Febrero 25 a,a 2
ApAL
— o - — = 4 Marzo 3,5 L8 3
I 5 |Abril a5 2,8 5,
. 5
i v e 7 |
AP i S 3 Para cambiar el tamafio del rargo de datos
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12
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14
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‘ Hagz clic para agregar notas 17 I
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Fig. 6.4.19 insertar datos en el graflco

Para modificar la combinacion de colores del grafico, se debe dar clic en la opciéon de formato y
seleccionar la o las columnas que se desean cambiar, se muestra un panel de colores, seleccionar el
color y automaticamente es establecido en la columna seleccionada del gréafico.

(B0 )- Presetacion - Microsoft PowerFoint Herramientas de grafi.. = =
£)
iones ‘ Presentaci

on dispositivas | Revisar |Vista | Complementos | Disefio | Presentacidn

e na e
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Estilo: de farma

Colores esténdar

VENTAS ANUALESm m IEEEE
lores de relenc...

Formato

Haga dic para agragar notas

Diapostiva 3 de3 | “Opulente” | B Espafl e nternacioral |

Fig. 6.4.20 cambiar colores del graflco
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6.5 Aplicar animaciones a una presentacion

%+ Agregar efectos de animacion: También llamadas presentaciones completas (cuentan con
efectos de animacion, sonido, las transiciones, personalizacién de los efectos, etc.). Una vez
creada la presentacion se procede a seleccionar de la primera diapositiva, el objeto al cual se

le asignara un efecto de animacion.

Para ello se debe dar clic en la opcién de animaciones, seleccionar de la pestafia que se despliega, la
opcién personalizar animacion, enseguida muestra un panel para agregar efectos de entrada, énfasis
o salida, seleccionar uno. A continuacion aparece un listado de efectos, que seran aplicados al objeto

6 texto seleccionado.

oy H9-0 -

Inido  Insertar

Haga dic para agragar notas

Diapositival de3 | “Opulentc™ | 5 I {alfz. interacional)

2% Tk Thean adueher.,
3% =Marczdst de soreenids

Fig. 6.5.1 agregar efectos

Para visualizar el efecto se debe dar clic en el botén de ® &kt | en caso de que se quiera modificar,
hacer clic en E;m , ¥ seleccionar uno diferente. Se puede modificar el orden en que apareceran los
objetos con las animaciones asignadas, esto se hace en el panel de personalizar animacién,

seleccionar el objeto y dar clic en las flechas: (] Reordenar [

%+ Animacién con dibujo a mano alzada: Para aplicar este tipo de efecto, es el usuario quien
indica el movimiento que debera seguir el objeto 6 texto seleccionado. Es una operacién en la
gue se realiza un dibujo (linea curva o sinuosa) y el texto o imagen lo seguira tal cual se haya
indicado.

Para esta opcién se debe dar clic en la flecha de agregar efecto, seleccionar la opcion trayectoria de
la animacién, a continuacion dibujar desplazamiento personalizado, seleccionar a mano alzada.

) d (] el
5
o Insertar

1%k 1 Thuko:remo sl (o)
29 B 6Plecha l derschac
3D 5 Marcador da contersd

I\ Dibujar despiazamiento personaiizado »
1441 trayectonias de i animacion.
@) Reordens @)

(2 mogroshen (53 recervacin|

[8]vita previa automitica

T e —
Fig. 6.5.2 animacién a mano alzada

Haga dic para agregar notas

Dispositvat de3  “Opulento”  Espanol (afab. Internaciona
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Una vez seleccionada la transicidn a mano alzada que seguira el objeto 6 texto seleccionado, en la
pantalla se muestra la forma que tendra la trayectoria que sera aplicada.

'i‘_) H-u s 12N ANITLDEL: - M TIE3of Fawe Taint P

G drsfmmchiooc.,
ALY il

Hada clic pzra agraoar notas

Clapositun 1 de3 | “Coulsrte’ | 15 Eopafelalab. inbemnacirsi |

Fig. 6.5.3 trayectoria de efecto a mano alzada

+ Efectos de transicion: Son los efectos que se aplican para pasar de una diapositiva a otra
(transicion), para ello se debe dar clic en esquema de transicion, despliega un panel del cual

se selecciona un efecto. Este se aplicara a la diapositiva seleccionada y lo mostrara de
manera preliminar.
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Fig. 6.5.4 efectos de transicién

=+ Insertar sonido: Son efectos que se pueden aplicar a las diapositivas, puede ser una cancién
elegida 6 bien un sonido Para insertar un sonido elegido por nosotros, se debe dar clic en
insertar, buscar el icono de 4«fl que es clip multimedia, elegir sonido de archivo y dar clic en
aceptar 6 bien seleccionar un sonido de la galeria multimedia que power point ofrece. A
continuacion se debe elegir en qué momento se requiere el sonido sea reproducido,
seleccionar una de las dos opciones y dar clic en aceptar.
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Fig. 6.5.5 insertar sonido Flg 6.5.6 forma de reproduur somdo
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Una vez seleccionada alguna opcion, aparecerd una bocina, f@apara cambiarla de posicion se debe
seleccionar y arrastrarla al lugar que se requiera, si se opto por que el sonido inicie al hacer clic, para
escuchar el sonido, se debera dar clic sobre el icono, en caso contrario, el sonido se escuchara una

vez iniciada la presentacion.

<+ Insertar video: Permite reproducir videos que serviran de apoyo en la exposicién de algun
tema. Para insertar un video se debe dar clic en insertar y seleccionar el icono de pelicula £,
brinda dos opciones, pelicula de archivo o de la galeria multimedia, seleccionar una y dar clic
en aceptar, seleccionar la forma de reproduccién automatica 6 al hacer clic sobre ella.
Automaticamente aparecera en la diapositiva un recuadro alusivo al video, para cambiarlo de

ubicacion, se debe arrastrar y colocar donde se necesite.
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Fig. 6.5.7 insertar video
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Fig. 6.5.8 recuadro de vide

Una vez asighados los efectos de animacién y transicion que tendra la presentacion, se puede pulsar
la techa F5, que permitira visualizar en toda la pantalla como quedara la presentacion.

Para guardar la presentacion, se debe dar clic en botén de office, guardar como, escribir un nombre y
una ubicacién, y dar clic en aceptar.
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Las diapositivas también se pueden imprimir, para ello se da clic en el boton de office, seleccionar
imprimir y se despliega un panel de opciones, de las cuales se selecciona la forma en que seran
impresas las diapositivas y dar clic en aceptar.

Las diapositivas pueden ser impresas varias en una hoja y ademas pueden incluir fecha, nimero de
pagina, estilo de impresién (color o blanco y negro) y enmarcar cada diapositiva. También se imprime
una diapositiva al tamafio de la hoja, eso depende del gusto de cada quien.

(Dpaportva actus

Es=Ealos niveros € Mrervaks 32 Japotiva, Epwelo: 13512
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Fig. 6.5.11 imprimir Fig. 6.5.12 opciones de impresién
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6.6 Practica con presentador electrdnico

Por medio de una presentacion con diapositivas se desea exponer los tipos de ecosistemas que hay
en México, asi como sus principales caracteristicas.

1) Abrir una nueva presentacion y elaborar las siguientes diapositivas:

1} | Ecosistemas
+ Definicion de ecosistema
+ Caracteristicas generales
2 = Tipos de ecosistemas
+ Flora
* Fauna
3 Clasificacion de fauna
» Animales acudticos
+ Animales terrestres
4 Clasificacion de la flora
+ Acuaticas
* Terrestres
5 Distribucion territorial
» Lbicacidn espacial de los
ecosistemas en |a republica
mexicana
5 Zonas turisticas
* Principales atractivos

2) Colocar color de fondo a las diapositivas

3) Insertar imagenes

4) Agregar efectos de animacion

5) Guardar la presentacién con el nombre Ecosistemas

6) Agregar al final de esta presentacion, una diapositiva con los datos del alumno.

71 Datos del alumno
* Mombre completo
* Gradoy grupo
+ MNumero de lista

Fuente bibliogréfica: Perspection, I. (2001). Microsoft Power point 2002 paso a paso. En |. Perspection. Espafia: Mc Graw Hill.
Microsoft Office XP. En Microsoft Office XP. México: Thomson Learning México.
Curso de power point 2007 www.deseoaprender.com

Péagina - 82 -






CAPITULO 7
La ensefianza por competencias de los navegadores
e \..EL o} ; e \//J/E:‘;;&eb:& NS TLQI&;’;‘@*A\LM\. 'L%L\ ﬂﬁhﬁw SO == ]

Capitulo 7. La ensefianza por competencias de los navegadores

7.1 Internet

Internet: Es una red de redes, es decir, un conjunto de redes interconectadas a escala mundial con la
particularidad de que cada una de ellas es independiente y autonoma.(Definiciones ABC, 2012).
Algunos autores como (Gallo & M. Hancock, 2002) mencionan que es una coleccion de
computadoras y otros dispositivos que usan un protocolo comun de red para compartir recursos entre
si sobre una red. Si una coleccion de redes de computadoras son computadoras interconectadas,
entonces tenemos lo que se conoce como una red de redes, o formalmente red interconectada.

Aunque (Cortes, 2006), dice que internet consta de dos o0 mas computadoras conectadas mediante
diversos elementos con La finalidad de compartir datos, recursos y servicios.

Internet fue creada a finales de los afios 60 por el departamento de defensa de los EE. UU. Como
una red experimental llamada ARPANET (Red de la Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada). Su principal caracteristica particular es que en caso de ser dafiado algun punto de ésta,
no quedara inactiva, garantizando que no habria pérdida de informacion.

En el afio 1971 se crea un software (programa) basico de envio y lectura de mensajes, diez afilos mas
tarde se termina de definir el protocolo TCP/IP, que facilitard la comunicacion entre los equipos
informaticos.

Se puede considerar que Internet nacio en el afio 1983, cuando ARPANET se separ6 de la red militar
en la cual tuvo su origen. Es hasta 1991, cuando el CERN (Consejo Europeo para la Investigacion
Nuclear) de Suiza lanza la www (World Wide Web, telarafia mundial) e inicia el desarrollo
experimentado por la red de redes.

Dos afios después surge la navegacion a través de la red, al estar disponible el primer navegador
web comercial, Mosaic, que permite el acceso a cualquier recurso disponible en Internet.

Posteriormente entra al mercado Netscape Navigator que superé a Mosaic en prestaciones y
velocidad. Microsoft lanza Internet Explorer, que consiguié imponerse entre los usuarios de Windows
ya que viene integrado en el sistema operativo, asi como Safari en Mac OS X, o Firefox, Opera o
Flock perteneciente a Linux. En los Ultimos afios se ha experimentado una evolucién en el mercado
de los navegadores, han surgido exploradores nuevos, entre ellos Opera, Mozilla Firefox, Tencent
Traveler, Safari, Maxthon, Google Chrome, Flock asi como los exploradores méviles (para celulares)
Android y BlackBerry, entre otros. Dia con dia se posicionan en el mercado y ganan popularidad entre
los usuarios.
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7.2 ¢, Qué son los navegadores?

Navegador: Un navegador o explorador web conocido en inglés como web browser es un programa,
generalmente gratuito, que permite visualizar paginas web a través de internet, ademas de acceder a
otros recursos de informacion alojados también en servidores web, tales como videos, imagenes,
audio y archivos XML. También permite almacenar informacion o acceder a diferentes tipos de
documentos. Sin embargo en (Deficiones, 2012) se dice que: es una aplicacion software que permite
al usuario recuperar y visualizar documentos de hipertexto, comdnmente descritos en HTML, desde
servidores web de todo el mundo a través de Internet. Cualquier navegador actual permite mostrar o
ejecutar graficos, secuencias de video, sonido, animaciones y programas diversos ademas del texto y
los hipervinculos o enlaces.

(Deficiones, 2012) Lo define como hojeador que es una traduccion literal del original en inglés,
browser, el latin navigator, navegador es un adjetivo que hace referencia a aquello que navega o se
desplaza a través de una red informatica. El término, tiene relacién con las redes virtuales como
internet que se refiere a seguir enlaces de una pagina a otra, ubicada en cualquier computadora
conectada a internet.

Sin embargo (Definiciones ABC, 2012) dice que son a menudo utilizados en las computadoras, pero
también muchos dispositivos moviles como celulares o computadoras palm pueden integrar estas
aplicaciones para su uso en todo momento. Y (Definiciones Mastermagazine, 2012) lo define como
un programa informético que facilita al usuario el navegar por la red, esto es, el poder visualizar e
interactuar las paginas web de cualquier red. Su nombre viene de su capacidad para poder moverse,
desplazarse de una péagina a otra mediante utilidades como los hipervinculos, que conectan las
paginas situadas en distintos lugares del mundo entre si con un solo clic, a lo que llamamos
comunmente navegacion.

A manera de conclusion se puede decir que un navegador web es el programa que permite ver en
pantalla la informacién que contiene una pagina web. Es capaz de traducir cédigo HTML (en el que
esti escrita la pagina), lo muestra permitiendo interactuar con su contenido y saltar hacia otras
paginas o sitios de internet por medio de hipervinculos (enlaces). Los havegadores no son exclusivos
de las computadoras, también se han incorporado en dispositivos méviles como celulares o tabletas.
El seguimiento de los enlaces de una pagina a otra se llama navegacion, que es de donde surge el
nombre de navegador web.

Entre los principales navegadores de internet, se encuentran:

@ Internet explorer: Es el mas utilizado debido a que esta integrado en la paqueteria basica de
Windows, aungue en los ultimos afios esta ventaja ha disminuido su empleo por los usuarios,

ya que la popularidad alcanzada por otros navegadores ha aumentado principalmente por la

velocidad y rendimiento. Criticado por su desempefio, conformidad con estandares y seguridad.

6 Google chrome: Considerado como El navegador mas joven y mas rapido de la red, lleva poco

tiempo operando, desde septiembre de 2008 a la fecha, es un gran logro la popularidad que
ha alcanzado en nimero de usuarios, funciones, mejora de desempefio y usabilidad. Este navegador
es que establecido un nuevo panorama en la historia de los navegadores.
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e. Firefox Mozilla: Es el navegador mas popular de la red, es un navegador libre y de cédigo
abierto, desarrollado por Mozilla, comunidad global que trabaja para mantener una web
abierta, publica y accesible. Ha revolucionado la forma de pensar manteniendo innovacion en la web
permitiendo a sus usuarios una mejor experiencia. Posee el record Guinness al software descargado
en 24 horas con 8 millones de descargas (17 — junio — 2008).

@ Safari: Es el complemento de quienes usan Mac OS X, es aqui donde surge la idea principal
de ejecucion de un navegador, distinguido por su desempefio, velocidad y soporte; este
navegador no es reconocido por usuarios de otros sistemas operativos. Actualmente ha lanzado una
version para Windows y es utilizado en dispositivos portables.

O Opera: Es un navegador reconocido principalmente por la velocidad con la que opera,

: seguridad y soporte de estandares, internacionalidad y la constante innovacion para mejorar su
desempefio. Desde las primeras versiones empleo el uso de pestafias para una mejor navegacion,
asi como la vista en miniaturas por pestafia. Cuenta con una version para dispositivos moviles y
tabletas electronicas.

Navegadores para dispositivos portables: Al igual que una computadora, los dispositivos
portables cuentan con un navegador predeterminado, aunque pueden elegir uno diferente,
entre los navegadores mas utilizados se encuentran:

#¥ Safari con un 66% de usuarios
#¥ Android browser 19% de usuarios
¥ Opera mini 10% de usuarios.

La grafica muestra estadisticas de acceso de los navegadores web utilizados, durante el mes de
octubre de 2012; los datos son tomados del servicio de Google Analytics.

Octubre 2012

® Chrome
W Internet Explorer
% Firefox
Android
® Opera
m Safari
m BlackBerry

w Otros

Fig. 7.2 gréfica de acceso
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7.3 Funciones bésicas con Internet Explorer

Iniciar internet explorer: Existen dos formas para accesar al explorador, la primera es dar clic en el
icono @, que se encuentra ubicado en la barra de tareas.

La otra forma es por medio del menu inicio, todos los programas, seleccionar internet explorer y dar
clic. Cabe mencionar que los exploradores son gratuitos, se puede instalar mas de un navegador, en
el equipo, solo se debe contar con el archivo ejecutable y seguir los pasos de instalacion.
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Fig. 7.2.1 acceso a internet explorer

7.3.1 Componentes de la ventana del navegador Internet Explorer

Barra de direcciones

GO ugle

Barra de titulo Botones de control

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Area de Ia pagina web
Barra de menus Gl ARSI el S SRS

Goagle com in Enghten

Barra de estado

@ Intarnet | Modo protegider activade G~ ®iow -

Fig. 7.3 componentes de una ventana de navegador

+ Titulo del documento: Esta barra indica el titulo de la pagina web que se esta visualizando.

Favur

ver
e Faveritos | (i Google - B * i - Pégina ~ Sequrkad~ Henamientas ~ @R~

Fig. 7.3.1 titulo del documento
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+ Barra de botones: Esta barra permite tener acceso a las funciones mas comunes o basicas.
Se puede personalizar la barra, entre los botones mas utilizados se encuentran:

Funcién

Permite ir hacia atras, de una en una,
@ Atrds ~ Atras por las paginas que ya han sido
. visitadas.
Permite ir hacia delante, de una en una,
@ = Adelante por las paginas ya visitadas.
| b | Detener Detiene la descarga de una pagina web.
—_— Recarga nuevamente la pagina que se
| "'1- | Actualizar esta visualizando en ese momento.
@ Inicio Abre la pagina de inicio
p Bisqueda Busqueda Permite buscar una palabra o una
cadena de palabras en internet
- Muestra una lista con las direcciones que
‘R Favoritos se visitan con mayor frecuencia. Se debe
elaborar por cuenta propia.
@ Histori Muestra las Ultimas paginas web
istorial .
visitadas.
B 2 Correo Abre_ el programa predetgrminado que
gestiona el correo electronico.
YA - Permite la impresion de la pagina web
N Imprimir .
gue se tenga abierta.

+ Barra de direcciones: Esta barra cuenta con un campo de texto donde se introduce la
direccion de la pagina web a la que se desea ingresar, pulsar la tecla de enterd dar clic en el
botdn ir, ubicado a la derecha. En esa parte también se encuentra el boton vinculos que
contiene enlaces al servidor de Microsoft.

j = b Yinculos %

Direccion @ http: f s, google. co. vef

Fig. 7.3.2 barra de direcciones
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+ Area de la pagina web: Esta parte ocupa casi toda la pantalla, es aqui donde se visualiza la
pagina web solicitada.

Destacamos

Asistente

Virtual

ceCBEFE®N =

Eventos y Convocatorias.

ipacién
NN
P .
I e
. = Consulta por Pertil @

b fporta2.edme, ob mfedomes vt b & @ et a- Rioe -

Fig. 7.3.4 area del documento

+ Barra de estado: Ubicada en la parte inferior de la pantalla, muestra la actividad que esta
realizando el navegador. Mostrara la direccion de la pagina web solicitada, en caso de haber
sido encontrada, tamafio de los archivos que esta leyendo, entre otras.

| E Sitin ‘Web encontrado, Esperando respuesta.| l_ l_ |ﬂ Internet o

Fig. 7.3.5 barra de estado

Personalizar el navegador: En algunas ocasiones, el aspecto del havegador puede no gustarnos y
gueramos maodificarlo, es decir, personalizarlo, se pueden personalizar algunos aspectos del
navegador:

+ Tamafio de la letra: Para modificar este aspecto, en la barra de menus, seleccionar ver,
tamafo de texto, es aqui donde se puede seleccionar grande, mediana, pequefia o menor
tamano de letra.

+ Inhabilitar elementos multimedia: Esta opcién permite aumentar la velocidad de descarga
de las paginas web, para esto se debe seleccionar herramientas, opciones de internet, en la
ventana que se abre se debe seleccionar la pestafia opciones avanzadas, en la opcion
multimedia desactivar todas las opciones que hagan referencia a imagen, video, sonido y
animacion.

+ Pagina de inicio: Cuando se conecta el equipo a Internet, al abrir el navegador, aparecera
unapagina en pantalla a la cual se le llama pagina de inicio, regularmente es la pagina web del
fabricante del programa. Esta pagina puede ser cambiada, para ello se debe seleccionar el
menu herramientas, opciones de internet, en la ventana que se muestra pulsar en la pestafia
general, en el apartado pagina de inicio, se debe escribir la direccion electronica que se haya
elegido, el ejemplo mas comun es, http://www.google.com., dar clic en aplicar. De ahora en
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adelante ésta serd la pagina que se abra en el navegador cada vez que el equipo sea

conectado a internet.

Opcicnes de Internet

|2 |

Conexiones | Programas | Opdones avanzadas

General | seguridad |  Prvacdad |  Contenido

Pagina principal

Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direcddn en
123 unalinea independiente.

http://google.com =

[ usaractual | [ User predeterminada | [Usar pagina en blanco

Historial de exploraddn

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias

4L
¥} guardadas e informadién de formularios web.

[] Eliminar el historial de exploracion al salir

[ Eliminar... ][ confguracién |

Configuracién

Biisqueda

(") cambielas opdones
7~ predeterminadas de bisqueda.

Pestafias

Cambie la forma en que las paginas Configuracion

web se muestran en las pestafias.

Apariencia

[ coores | [ 1diomas || Fuentes | [ Accesbiidad |

[ Aceptar | [ cancelar | [ aplicar

J

Fig. 7.3.6 seleccionar pantalla de inicio

Si no se desea que aparezca una pagina al iniciar la sesion, se debe pulsar en usar pagina en blanco,
gue se encuentra dentro del mismo apartado.

+ Seguridad: Un navegador no es capaz de proteger al equipo totalmente ante las amenazas
externas. Siempre que el equipo sea conectado a internet, se debe ser prudente y contar con
la seguridad disponible. Para gestionar caracteristicas relativas a seguridad, seleccionar el
menu herramientas, opciones de internet, dar clic en la pestafia seguridad.

Al pulsar en el boton nivel predeterminado, que se encuentra en nivel de seguridad de la zona,
muestra cuatro niveles diferentes de seguridad de los cuales se debe elegir alguno. Al dar clic en el

boton nivel personalizado se pueden especificar los niveles de seguridad.

/¥ Alta: Rechaza los elementos que se puedan considerar peligrosos.

7+ Media: El programa pregunta al usuario cada vez que aparece algin elemento

extrafo.

/¥ Media baja: Funciona similar a la opcién de seguridad media, solo que sin preguntar.
/¥ Baja: El programa no advierte al usuario de ningln elemento peligroso.

Una péagina web contiene componentes considerados como principales:

+ Texto: Es la parte de contenido de texto.

+ Imagenes: Se trata de contar con equilibrio entre la calidad y la velocidad. Una pagina
sobrecargada de imagenes tardara mucho en visualizarse y una con pocas tendrd una

apariencia pobre.

+ Hipervinculos: También llamados vinculos o enlaces, son elementos de una pagina que
pueden ser texto 0 grafico, son capaces de establecer una relacion con otra parte de la pagina
web & con otra pagina distinta. Los vinculos, cuando son texto, aparecen en colores azules y

subrayados.

Si son imagenes o gréficos, se debe desplazar el raton sobre la imagen hasta que adopte la
forma de una mano con el dedo indice extendido, que indica que se trata de un enlace.
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+ Fondos: Son imagenes de baja resolucion utilizados para embellecer el fondo de la pagina,
aungue no siempre se usan.

+ Otros graficos: Son titulos, botones, lineas de separacion, estos graficos son empleados
para realzar la pagina.

La direccion de una pagina web esta conformada por los siguientes aspectos:

Nombre de la pagina

http://: www.edomex.gob.mx —— Pais
Protocolo de acceso -—l_

Servicio de acceso ldentificacidon
servidorweb

7.4 Funciones basicas con Google Chrome
Iniciar Google Chrome: Generalmente una vez que se instala en el equipo el navegador google

chrome, aparece en la barra de tareas del equipo, un icono que tiene la forma de:@, basta con dar
clic sobre éste para que aparezca la ventana de inicio del navegador.

7.4.1 Componentes de la ventana del navegador Google Chrome

J B3 Google K Noe pestaia x
c Q

.o, Sitics sugeridos || Galerfp de Web Slice

No has iniciado sesion en Chrome.
- (Te lo estas perdiende: iniciar sesion)
Pestafias

Barra de direcciones y buscar
Barra de marcadores

e ™MD

( Chrome Web Store Gmail YouTube Google Drive Bdsqueda de Google

_|’f:u7uce ,

[

@ chrome Misviiado  Apkcadoses Comado ecntemente v | Coome ebSiore 2

Fig. 7.4 ventana principal de google chrome
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El navegador cuenta con algunos botones que permiten ejecutar instrucciones bésicas y que a
continuacion se describen:

Botones Nombre Funcion

{_ Atras Desplaza a la pagina anterior inmediata

gue se ha visitado.
Adelante Redirecciona a la pagina siguiente que

—} ha sido visitada.

e Actualizar Hace una recarga de la pagina que se
esta visualizando en ese momento.

5 Inicio Abre la pagina de inicio

Se refiere a la barra de direcciones y
2 Busqueda busqueda, una vez que se ingresa una o
varias palabras, busca que se relacionen
con alguna pagina de internet
Muestra una lista de marcadores, de los
Cb: Favoritos sitios web que se visitan con mayor
frecuencia.

+ Barra de direcciones y buscar: La particularidad de esta navegador es que por medio de la
barra de direcciones se pueden realizar las busquedas a través de google o cualquier otro,
buscador, esto simplifica tareas.

€ C % www.google.com. P O K~

Fig. 7.4.1 barra de direcciones

+ Barra de Pestafias: Aqui se encuentran las pestafias de las paginas web que se estan
ejecutando en ese momento. Al abrir el navegador, solo se cuenta con una pestafia que
corresponde a la pagina que se encuentra abierta, en caso de que se requiera abrir una nueva
pagina sin abandonar la actual, se debe pulsar el boton = que indica nueva pestafia.
También se puede pulsar el boton de y se abrira una nueva pestafia. [ pew Tab

9 httpsy//www.google.com.. * | aC aulaClic Cursos de Infr... x [ ) ELPATS,com: el periddica ... » \&

] | S——

Fig. 7.4.2 barra de pestafias
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4+ Area de la pagina web: Ocupa practicamente toda la pantalla, aqui es donde se visualiza la
pagina web solicitada.

v st | Faocrpesy

- M You
L) Tube

@ chrome ks vnade Apbcaciones

Fig. 7.4.3 area de la pagina web

En esa ventana de forma predeterminada, se ubican cuatro accesos a paginas webs o extensiones
basicas, tal es el caso de la Web Store la cual permite descargar extensiones o mini aplicaciones
para el navegador; gmail permite el acceso al correo de google; otra extensibn mas es el de
busquedas y you tube.

El navegador es compatible con extensiones que incluyen funciones o mejoras extras al navegador y
existe gran variedad que estan disponibles para las extensiones. Al desplazarse hacia la izquierda de
la ventana principal, 6 al pulsar en el botdn de la parte inferior que dice mas visitado, se tiene acceso
a una ventana con vistas en miniatura de los sitios webs que mas se han visitado.

Tu web de haroware, Softw. Google Esenvenico a Google Chrome  Aplicaciones, extensiones.

@ chrome Vo vonade  Apmcacions

Fig. 7.4.4 vistas en miniatura

Para poder navegar por la red, se debe introducir la direcciébn web a la que se pretende ir, esto se
hace en la barra superior. En el caso de que no se conozca la direccion, se puede escribir
directamente en dicha barra y se ejecutara la basqueda automética a través de google.
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El navegador esta integrado por un sistema de navegacion mediante pestafas, lo cual significa que
desde la ventana principal, se pueden abrir pestafias nuevas independientes. Para esto se debe
pulsar el botén + que aparece a la derecha de la pestafia actual en la parte superior. Las pestafias
son moviles, es decir, se pueden mover y cambiar de orden sin problema.

+ Modo Incognito: Es un modo de navegacion que no deja rastros de las acciones en el
equipo, a esto se le llama privacidad, que permite la navegacion sin tener que borrar el

historial.
S , -
Fscribe tuconsultal B [ [ For
hlueva pestania Cte+T |
Mueva ventana Chr+M |

Ctear accesos directos a aplicaciones.

Corkar Chrl+
Conlar Chri+cC

Fig. 7.4.5 modo incognito

+ Acceso directo a aplicaciones: Se pueden crear accesos directos a aplicaciones web, tales
como gmail, google calendar o cualquier otra que sea necesaria.

Joege.com ! ‘ ) 8 » 0-é
Naeva pestats (W1
Naava vertany CuleN
Wenido -~ L Bdesidednaiied QuistisaN
Crooe occesos drectos 3 spkacionss,
Cortyr Quiex
setrénic
8 Gmall_ correo electrdnico de Google Copr QuieC
reo web b Pegir Qusy
de que ing BUSCH 60 U Py Culek
Creat accesos directos en las siguientes ubicaciones: Guardy pions como. .,
o, Culep
tno desed i Eseritone o
! = i Tamafo deltesto ’
M
end Inicio Codfodin X
s [ Bana de inicio répida
fo Gmad Opeicons para dasarroladores »
Wil Cormunicar erece 0 50 web defectuoso
Aceptar  Cancelar
| megabyt x Nogeaado aceder .l Quiet,

\har 3 hoaarar aten mancais

Fig. 7.4.6 acceso directo a aplicaciones
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+ Ventana de alerta: Es una ventana que se ofrece para indicar alerta, permite mediante un
aviso sobre los posibles sitios que peligrosos para el equipo.

Advertencla: Visitar este sitio
puede danar tu equipo.

B whes wwl tu mahvere lesheg geogie vl jere v oW
R ey Bt S0 S PRt QA
AWV U APIDA U SPACN A Y Connactirrinets Ta AQUDS
Puede er AN rAeCials (o P YelE oY 900 Que Ene
vl vws el by

Pard chtrned M) e iin Lotwe s proticenys fe ovte
oms wats 13 PAGCA de Sacedenca e Suate Noomeng e
Covge pere mames lerieg geogle lew

Qinin o sfionecein wtry Clve ritegils wts oty
s emdee

I 1 P rtnade gun vnlar aste sl puads dallar m4 Aguipe

Fig. 7.4.7 ventana de alerta

+ Descargas: Al realizar descargas de algun sitio web, estos aparecen en la barra inferior del

navegador, lo cual permite un facil acceso de manera inmediata y permitiendo arrastrar la
descarga hasta el escritorio, lo que generara un acceso directo.

Wi FRt (Wi5): 34.000 (2.190.000)

Ninja Gaiden 2 {(Xbox 360): 25.000 (2
Family Trainer (Wi5): 15.000 {59.000)
DS Beaulituf Lelter Training (NOS): 1:

LR N

Ventas de consolas:

* PSP 82.016 (total def afio: 1.953.074,
* Vi $£.639 (1.564.329)

& lightscresn.exe =

E3 ntostrar &

Abrir

Mostrar en carpeta

Fig. 7.4.8 descargas

+ Agregar marcadores o favoritos: Se pueden agregar marcadores con del icono que tiene la

forma de una estrella, que ofrece la posibilidad de colocarlos en carpetas o en la barra de
marcadores Y clasificarlos segun nuestras preferencias.

| J

C | &=

Agregado a Marcadores, Elirriirar

[ diadecompras

pestafia
arpeta; Barra de marcadores -
Ma Edicidn. .. Cerrar
[ dia de cornpras g Google i
— - = : -
: ST BN :: Google

Fig. 7.4.9 marcadores

Una funcion extra que proporciona google chrome y que destaca, ademas de ser practica es que
incorpora un corrector en tiempo real de ortografia, es decir, cuando se escribe alguna palabra o

texto, las palabras o frases que no estén escritas de manera correcta, apareceran remarcadas para
poder corregirlas posteriormente.
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7.5 Funciones bésicas con Firefox Mozilla

Iniciar Firefox Mozilla: Para tener acceso al navegador, hay dos formas de hacerlo, la primera es
buscar el icono que tiene la forma:@y esta ubicado en el escritorio de la computadora. La otra forma
es dar clic en inicio y seleccionar firefox mozilla.

B simboto detsistems

125 viceosor Office word 2007
Adobe Readerd
|3 Microsoft Office PowerPoint 2007 »
i pant
&) windows ive Messenger

|65 Microsoft Office Excel 2007

g Bad Piggies
4

i,, Windows Live Movie Maker

B vt - Accso o

Fig. 7.5 iniciar firefox mozilla
7.5.1 Componentes de la ventana del navegador Firefoz Mozilla
Una vez que se ha inicia la ejecucion del navegador, aparece una ventana como la que se muestra

en la figura 7.5, en la que se pueden identificar las partes mas importantes, que son: barra de
direcciones, barra de busqueda, marcadores, area de trabajo y pestafias de navegacion.

(BTSN @ pigios deijo deMosilsFreen | @ Bemveidpa Freon |+ (=i
€ @ rounsion |9 cogle IR
18 Mas visitados @ Comenzar 2 usar FireNg 5 Ut i B3 Marcadores
Barra de direcciones
marcadores
pestafias de navegacion .
Area de
=3
trabajo

Google

Buscar

*Online’, todo ests conectado. MINgmo Firefo te mantien en control en
este video ganador de Firefox Fiicks

Barra de busqueda

vy * 0 & 0O %

Descargas  Marcadores  Historal Snc  Conf

Fig. 7.5 ventana principal de Firefox Mozilla

Pagina - 95 -
km\wmm,{&r e A AN ) ) J e e o A e



CAPITULO 7

La ensefianza por competencias de los navegadores

+ Barra de navegacion: El uso de esta barra permite navegar de forma mas sencilla por
Internet, debido a que los botones que la componen permiten realizar con mayor rapidez y
facilidad las operaciones principales, cuenta con los siguientes botones:

Desplaza a la pagina anterior que se ha
visitado.

Direcciona a la pagina siguiente que ha
Adelante sido visitada.

Atras

3

Recarga los elementosde la pagina que
Actualizar se estd visualizando en ese momento.

@

Manda directamente a la pagina de
Inicio inicio, definida como pagina principal.

Al pulsar este botén se interrumpe la
Cancelar conexion.

©

Indica si se esta realizando una conexiéon
de ser asi el icono esta en movimiento,
de lo contrario, el icono permanece
estatico.

Estado

4+ Barra de Direcciones: En esta barra se escriben las direcciones de las paginas web que se
desean visualizar, una vez escrita la direccion, el navegador mostrara de manera inmediata la
pagina deseada. Al dar clic en la flecha de la derecha, se desplegara en forma de lista las
direcciones que se hayan escrito recientemente.

ikt feeww Simas.ong.nif v @

Fig. 7.5.1 barra de direcciones

4+ Barra personal: Esta barra es creada por el usuario desde el editor de marcadores, permite el
acceso a paginas web gue usa generalmente a la vista dentro de esta barra.

| | FirefoxHelp | | Firefox Support | | Plug-in FAQ

J

Fig. 7.5.2 barra personal

Una forma répida de crear botones en la barra personal es arrastrar y soltar iconos. Los elementos
gue se afiadan a la barra personal son almacenados como marcadores en una carpeta dentro dela
ventana marcadores.
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+ Pestafias de navegacion: Permiten ver distintas paginas en una sola ventana del navegador,
cada pestafia es independiente. Para abrir una nueva pestafia, se debe hacer clic en el menu
Archivo — Nueva Pestafia, o bien presionando las teclas Ctrl + T

) Biewenidos (D de aplicaciones OpenSource distribuido por SINAS - Mozilla Firefox

R4 1 Mercurio.com - Mazllla Firefox
koo G W b twadrm Heess And frchivo  Edtar  Yer |t Marcadores  Hemamienfas  Ayuda (¥

- @ 0 k/l} [ nttp:/pwww.mineduc.cy E{ Or |G
A [/ FirefoxHelp || Firefox Support | | Plugdn FAQ
) ||| Eduinux | - Ministerio de Educacion de Chlle - | | £l Mercurla.com | @
ologias - Software Libre 0

LISTA DE CORRED.  Imgresa tu
E-mall

ielo | | Definiclones | | Instaladoces | | Instalande | | Manuales | | Enlaces | | Contacton

v EDUCA EIO N
weron NUESETA Riqueza

Bienvenidos al CD de aplicaciones de software libre distribuido por

SIMAS

Intreduceion

Destacados

DE ESCOLARIDAD o
OBUIGATORIA &4, .« o Y MATEMATICA E
Educacion

I ‘d|l()ﬂ(:

QGOS oeriL WO ¢

ACION it
DIGITAL a s I
Y

EVALUACION PROGRAMA
DOCENTE DE INGLES

.

Noticias

cantante Ricardo Montaner *l
5 El animador del Festival de Vifa 2005 ofrecié al I
WUkl Minkterio de Educacion becas para jovenes de Beca b I E
v . jédd it
= [Espranda s ect [ —

Fig. 7.5.3 pestafias de navegacién

+ Marcadores: Son definidos por el usuario, consta de un indice de referencias con las
direcciones de las paginas que mas visita. (favoritos). Para afiadir un marcador se debe dar
clic el mend marcadores, después en marcar esta pagina.

Archivo

G- -5 O IR

Administrar marcadores...

Editar Ver Herramientas  Ayuda

| | Firefox Help | | Firefox Sup

| “)Bookmarks Toolbar Folder |
lLl Edulinux io1
5 | ) Firefox & Mozilla Information 3 "T‘
| ") Quick Searches » na

&8 EDUC

Fig. 7.5.4 marcadores

+ Guardar y extraer informacién: Permite que las paginas web se guarden como un archivo.
Para guardar se debe seleccionar archivo, guardar pagina como y a continuacion se abrird
una ventana para guardar el archivo.
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+ Historial: Genera una lista de paginas visitadas anteriormente. En comparacion con la lista de
marcadores, que almacena direcciones definidas, el historial guarda copias de las paginas que
se visitan, para acceder a éste, seleccionar menu ir, historial o presionando las teclas Ctrl + H.

4 El Mercurio.com - Mozilla Firefox_

Archivo  Editar Ver ‘lr Marcadores  Herramientas  Ayuda

/\"b ~ [f‘/\ < @ Atras Alt+Flecha izquierda

Adelante Alt+Flecha derecha
LTIk HEICY | g Eirera Inicio Alt+Inicio
] Ed iciol
IU Seulinux elmercurio.cl B
El Mercurio.com i)
; me
< ED U - Ministerio de Educacion de Chile -
v Edulinux
COBIERND DE CHILE Nue51 Pagina de inicio de Mozilla Firefox
a de

[ 55 Region | 3¢ g | Historial Ctrl+H |

ion | 32

Fig. 7.5.5 acceso al historial

Una vez que se despliega el menu ir, aparecen los titulos de las direcciones de las paginas web
visitadas; se puede seleccionar cualquiera de ellas con el raton para volver a alguna pagina. La otra
forma para volver a las paginas visitadas es, desplegar la barra de direcciones, la ventana de historial
proporciona los titulos de paginas vistos en una o mas ocasiones, muestra titulos, direccion y fecha
de visita.

bhd E! Mercurio.com - Mozilla Firefox

frchivo  Editar  Yer |¢ Marcadores  Hemamientas  Ayuda >
- - § o .\/n L nttp/www.mineduc.cy B O Cf-
| | Firefox Help | | Firefox Support | | Plug-in FAQ
Historial & || Eduinux @- de o... | | EIMA .com | &
Buscan | Vers LISTA DE CORREQ  Ingresa tu
3 = Hoy E-mall
< 2
|| Edulinux 4 EDUCACION

| elmercurio.ct

~.... Nuestra Riqueza

| El Mercurio.com
_| -Ministerio de Educacio

__| Pagina de Inicio de Mozl. R’ | ey

jucacion

le Calidad

B ALFASETIZACION para ‘7(105 CAPITAL HUMANCY
DIGITAL . 3 AVANZADO |
' >
EVALUACION PROGRAMA
DOCENTE DE INGLES

Noticias

inistro de Educaci

Y e ibio_a |+
>
| esperando nits.e.cl.. | —

Fig. 7.5.5 historial
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+ Establecer preferencias: Permite configurar preferencias del navegador y seleccionar el
menu editar preferencias.

1w

General Pigina de inido

@ Ubicaddn(es): | http://www simas.org.nif

Privacidad IUsavpaqnaagtual] [usafmarcadorl [Usarpag'\a’ eananco]
@ Tipografia y colores

CaracteriSbioas web Seleccione e tipo y color de letra usados por defecto al mostrar pagnas. Tipos y colores

% Idiomas

Descargas
3 Seleccione idiomas y codificadon de caracteres predeterminados para las paginas
5 web.
W
Avanzadas Navegador predeterminado
:efoxdeben’a« bar si es el navegador preds inado al C obar ahora
Conexién
Configurar proxies para acceder a Internet.

Fig. 7.5.6 referencias

+ Temas y extensiones: Se pueden ajustar de acuerdo a las preferencias y necesidades de
cada uno, se han desarrollado diversas herramientas que permiten modificar la apariencia del
navegador y las utilidades de éste, se encuentran alojadas en la pagina web del navegador,
de donde se pueden descargar temas y extensiones para mejorar la navegacion por internet.

%) Pagina Interna de SIMAS - Mozilla Firefox

Archiva Editar Ver Ir Marcadores | Herramientas Ayuda
VA=) Buscar en la web Chrl+K
G- @A

Leer correo (D nuevos)
Linux D Students' Area 7 D Xolo  puevo mensaje. . Crl4+M

Descargas Ctrl+]

Extensio

Consola JavaScript
Informacién de la pagina

Limpiar informacion privada Ctrl+Shift+Supr.

i Opciones. ..

Fig. 7.5.7 temas y extensiones
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7.6 Funciones basicas con Safari

Iniciar Safari: Para iniciar con la ejecucion del navegador, hay dos formas de hacerlo, la primera es
buscar el icono que tiene la forma: @y est& ubicado en el escritorio de la computadora. La otra forma
es dar clic en inicio, todos los programas y seleccionar Safari.

£, Windows Anytime Upgrade
) Windows Live Mail

&2 Windows Live Messenger
| B Windows Live Movie Maker
7 Windows Update

A
A

A

). CCleaner

). DealPly

)\ FLV Player

). Google Chrome
) HP

L Inicio

). Intel® Matrix Storage Manager
). Internet Telcel Banda Ancha
)i Juegos

)i Lenovo

Fig. 7.6 iniciar Safari

7.6.1 Componentes de la ventana del navegador Safari

pagina anterior/siguiente botdonde ventana de descargas

; o boténde lectura ——
botén de pestanasiCloud

l—botén compartir volvera cargar
T |

Presentamos el

MacBook Pro

con pantalla Retina

La nueva vision del portatil.

Fig. 7.6.1 componentes de la ventana de Safari
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Safari cuenta con una interfaz elegante y formal, es por ello que su ejecucion apenas si es
perceptible. No existe una barra de estado (por defecto). Cuando las paginas son cargadas se ve una
barra de carga en la barra de direcciones, con lo cual se ahorra espacio y brinda mayor comodidad
cuando se navega.

iPad

con pantalla Retina

Cuenta de manera predisefiada con un bloqueador de pop-ups (ventana emergente, aparecen sin
gue el usuario lo solicite, generalmente son publicidad), bloquea lo que el usuario considera necesario
y no aquello que se puede necesitar en algunas paginas web, en caso de requerirse, se puede activar
o desactivar, por medio de la opcidn edicién y dar clic en bloquear ventanas emergentes.

uchivo [JEIGEH Visualzacin  Historial Favorits  Ventana  Ayuda
Deshacer CirleZ

o M Rehacer Ctrl+Mayis+Z

[ Goog Cortar Ctrl+X
Copiar CireC
Pegar Ctri+V
Eliminar Supr

Seleccionar todo. Ctrl+A
Autorrelleno de formularie Ctrl+Maytis+ A

Buscar »
Ortagrafia y gramatica ,
Navegacién privada...

Restaurar Safari.

Vaciar caché... Ctrl+Alt+E

- | v Bloquearventanas emergentes  Ctrl+Maytis+K

Preferencias... Ctrl+,

Fig. 7.6.2 bloqueador_

Cuenta con una funcién llamada navegacion privada que evita que se guarden formularios de paginas
web, asi como el historial de navegacién y otros aspectos. En caso de no querer que ajenos a
nosotros vean el recorrido que se ha hecho a través de internet, se debe hacer clic en edicion,
seleccionar navegacion privada para activarlo, de esta forma evitaremos que alguien mas vea el
historial de las paginas web revisadas.

ArChIVOVIEUEhZECIén Historial ~ Favoritos  Wentana  Ayuda

Deshacer Ctrl+Z
s M Rehacer Crl+ Mayiis+Z
[ Goog Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Eliminar Supr
Seleccionar tedo Crl+A
Autorrellene de formularic Ctrl+Mayis+A
Buscar 4
Ortografia y gramatica 3

Mavegacién privada...
Restaurar Safari...

Waciar caché... Ctrl+ Alt+E

v Bloquear ventanas emergentes  Ctrl+Mayis+K

Preferencias... Ctrl+,

Fig. 7.6.3 privacidad

Pagina - 101 -



CAPITULO 7

La ensefianza por competencias de los navegadores
' "= =N 3 Z“—“"q | A
N, SLTAENGIY . U R | s L e

4+ Vista de pestafias: Al igual que otros navegadores, cuenta con pestafias de navegacion,
gueofrece una vision general de la navegacion. Permite ver todas las pestafias abiertas,
deslizarlas a derecha o izquierda y asi cambiar de una a otra.

@ Top Sites

= &
(5] O~ &%~

&5 (N # Apple Vahoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia Noticias ¥

2 desmotivate.com - F.. ] Google | @ Top Sites

Populares

¥

Top Sites

iPad minj

z ¢ NUEVO
' SEAT TOLEDO
- S . o 3 AL

— ey
N % ELPAIS
F “H,ﬂil i

A medida que vaya navegando pos
preferidos y los mostra

Fig. 7.6.4 vista de pestafias

+ Campo de busqueda inteligente: Cuando se escribe una direccion web, el navegador lleva
directamente a la pagina que corresponde, ademas rellena toda la direccién en caso de que
falte algun elemento, es capaz de encontrar lo que se busca de forma répida e inteligente.
Cuando se escribe en el campo de busqueda, el navegador sugiere la mejor coincidencia,
ademas emplea paginas de favoritos y del historial para encontrar la mejor coincidencia,
ayuda a encontrar la pagina web instantdneamente.

© Apple

Lo & fomien)
Archivo Edicion  Visualzacien  Historial Favoritos  Ventana  Ayuda
Pl + | @ http//www.apple.com/es Eella O &~
& (O B Apple Yshoo! GoogleMaps YouTube Wikipedia Noticias ¥ Populares v
| & Apple [ Tepsites T ¥
o Store Mac iPod Phone iPad

iPad mini

4
J
?

!

~
e - .

R

Fig. 7.6.5 campo de busqueda inteligente
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+ Pestafias de iCloud: El navegador permite retomar cualquier pagina web, en la seccion
donde fue dejada por Ultima vez, las pestafias de iCloud apareceran en el iPad, iPhone o iPod
touch; de esta forma se puede pasar de un dispositivo a otro sin tener que buscar la pagina
web que se esta leyendo. No es necesario sincronizar nada.

wew f;(’
K

W&

Ocean Life Pictures

Fig. 7.6.6 pestafias de iCloud

7.7 Funciones basicas con Opera

Para iniciar con la ejecucion del navegador, se debe dar clic en inicio, todos los programas y elegir
opera, la otra forma es por medio del icono que tiene la forma de Gy se encuentra en el escritorio de
la pantalla.

E Adobe Reader X

2 Faxy Escaner de Windows

[ Galeria de gadgets de escritorio
(2 Internet Explorer

O Opera LAWEB
'@ Programas predeterminados
@ Reproductor de Windows Media
-4 Visor de XP5

‘; Windows Anytime Upgrade

22 Windows Live Messenger

Documentos
Imagenes

et Musica
=) Windows Update

. Accesorios Juegos
Browser Manager

, EPSON Equipo
J Inicio
J Juegos Panel de control
. Mantenimiento

. Microsoft Office Dispositivos e impresoras
. Microsoft Silverlight
. PC Performer Programas predeterminados

4 Atrds Ayuda y soporte técnico

voove 5] e

Fig. 7.7 iniciar opera
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7.7.1 Componentes de la ventana del navegador Opera

Barra de marcadores

Barrla principal

|
O Accesorifido - Opena c& [E=N =N
@ Abie  EfGuacdar imprimir O Buscar & Principal 28 Mosaico  # Cascada
W osce | Poienensoropen e ——— Barra de pestafias o
- = D o= - Buscar co T.:ﬂe 7
. A = - ;
O Comuniald My Opes & Princpal @ TORI0~ W Marcadores .
Barra de navegacion
» Buscar siguiente 8 e 3ut > |37 & Agustar e -91%
~

de vistas

portal i

El Universal: Mas
Relevantes | »

ta

Barra de direcciones

Opera Portal v Opera Face o Tema - Mercado Libre
= > :
— match.com$
o = Son 30 { +
— A
8 I p= N
Despegarcom Match.com Bierweni I Opera I t I P
0 & o, o e —

Barra de estado

Fig. 7.7.1 pantalla principal

o Aspecto

|Temas| Panelesl Barras de herramientas| Botones |

Categoria 4 Atris @ Acceder @ Sincronizar
Predeterminados 3 Adelante 5 Nuevo !! Opera
Mavegador )
Vista Mavegador 1€ Anterior B Abrir
Correo € Atras 3 Guardar
Vista Correc
= Adelante = i
Redactar corren & Imprimir
Chat =¥> Siguiente mas probable D Buscar
Paneles I4= Anterior = B2 posaico
Buscar .
4= Atras =l
Estado ' Cascada
Opciones = Adelante ¥ 2% Pantalla completa
Espaciadores =¥> Siguiente mas probable ¥ < Cerradacs
Mis botones
& Recargar =~ Mueva pestafia
#& Principal -1 Top10 ~
I3 Paneles * Marcadores =

Fig. 7.7.2 botones del navegador
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+ Barrade Inicio: Esta barra aparece por debajo del campo de direcciones cuando éste recibe
foco.

0 Bienvenido a Opera - Opera ol x|

www.opera.com
A Principal @ Top10~ Y Marcadores ~ Espaciador dindmico

Fig. 7.7.3 barra de inicio

+ Barras de herramientas: Incluyen las funciones mas importantes para el usuario, tales como
conjuntos de botones, campos de entrada y listas desplegables. Aunque puede ser editada a
través de la opcion de herramientas, aspecto, barras de herramientas, aqui se puede afadir o
eliminar elementos, cambiar la posicion de las barras, entre otras cosas mas.

@ Aspecto (=)
Temas | Paneles Earrasdeherramwentas|Botones‘

Elija las barras estandar que quiere que se vean

[7] Barra de vistas [] Barra de estado [] Barra de pestafias
[] Barra de marcadores [] Barra de direcciones Barra de navegacion
[] Barra principal [] Barra de inicio

Barra de progreso Sencilla -

Hacer clic en cualquier barra para editar sus propiedades

Lugar Arriba » [] Versolo cuando se necesite
Estilo Imagen - texto a la derecha - Activar miniaturas en pestafias
Ajuste de linea Sin sjuste de linea -

] Ver barras acultas al personalizar

Fig. 7.7.4 barra de herramientas

4+ Barra de vistas: Es la forma en que se visualizan las opciones de los diversos menls con
gue cuenta el navegador.

) Bienvenido a Opera - Opera = = |[ ==

Q, Busca en pagina » Buscar siguiente Espaciador dindmico B Mododeauter = || [ Todas b Ajustar en anchura | ~ 100% +

www.opera.com

Fig. 7.7.5 barra de vistas

+ Panel de marcadores: Permite agregar marcadores de las paginas web de preferencia, se
pueden colocar en la barra de marcadores y clasificarlos segun nuestras preferencias.

@ Bienvenido a Opera - Opera

O Comunidad My Opera
www.opera.com

Fig. 7.7.6 panel de marcadores

4+ Barra de direcciones: Cuenta con los botones para funciones de navegacion mas usuales,

asi como el campo de direcciones web.
[ Bienvenido a Opera - Opera

€ 3 D 0~ [@Web | wwwoperacom/portal/startup/ N W I 'B— Buscar con Google

[=]&]=]

Fig. 7.7.7 barra de direcciones
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4+ Barra Principal: De manera predeterminada, se encuentra oculta, con la opcion de que el
navegador presente anuncios en la esquina superior derecha. Puede contener botones para el
manejo de documentos, asi como guardar e imprimir archivos, también botones que permiten
la creacion de mosaicos 0 muestran las paginas en cascada.

ienvenida = Opera - Opera =
Bicnvenido = Opera - Op =& =

@8 Abrir @3 Guardar "= Imprimir O Buscar 4 Principal B8 Mosaico 8 Cascada
www.opera.com

Fig. 7.7.8 barra principal

4+ Barra Personal: Permite poner marcadores preferidos, carpetas de marcadores y busquedas
de internet, de tal forma que se pueden usar rapidamente en cualquier momento. Se pueden
arrastrar desde hasta la barra marcadores y carpetas de marcadores.

4+ Barra de Navegacion: Debido a que algunos sitios proporcionan enlaces especiales de
navegacion para hacer mas facil el desplazamiento por el sitio. Opera permite que esos
enlaces aparezcan como una barra de navegacion por encima del contenido de la pagina.

0 Bienvenido a Opera - Opera [a&]=]

Principal Indice Contenidos Buscar Glosario Ayuda Primera Anterior Siguiente Uttima Ariba Copyright Autor
WWW,0pEra.com

Fig. 7.7.9 barra de navegacion

+ Barra de Estado: Proporciona informacion acerca de los elementos de las paginas web al
pasar el cursor del raton sobre ellos; la barra esta oculta de forma predeterminada.

Déd Actalaacin minmizzgy & o= p—

Fig. 7.7.10 barra de estado

+ Campo de progreso: Al cargar una pagina, aparece en el interior de la barra de direcciones
un campo de progreso, éste muestra informacion del estado del documento que se transfiere
en ese momento.

E Opera || () Informacién de las fun... * "EFAcceso rapido X H Vlniciar sesién ] o

« b 4 | B De confianza | https://login.live.com/login.siffwa=wsigninl 0&rpsnv=118ct=1355189626 &urver=6.1.6206.0 8owp=MEI&wreply=http:3%2F%2l| Elementos: 0/3

Fig. 7.7.11 campo de progreso

+ MenuUs del navegador: El navegador cuenta con un menu principal, en el cual se
encuentran una serie de elementos que permiten desplegar una serie de opciones con solo
hacer clic mediante el boton derecho.

Bienvenido a Opera - Opera
P P

@8 Abrir B3 Guardar St Imprimir O Buscar ¥ Principal =8 Mosaico 8 Cascada

Fig. 7.7.12 mends del navegador
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+ Paneles: Cuenta con una lista de paneles disponibles, de los cuales se puede elegir cuales se
mostraran y los que permaneceran ocultos, ademas se puede determinar donde presentarlos.
Para personalizar los paneles se debe dar clic derecho, personalizar, aspecto.

| 4 Mueva pestafia Ctrl+T
|24 Pestafia privada nueva " ‘;_-‘_‘,' E ~ Buscar con Goog
1 = Cermar Ctrl+W

Cerrar todo

deautor - [ S6lo en caché | | o

1 Poner la barra de pestafias >
Ordenar P

Aspecto...

Restaurar valores originales

Quitar de la barra

Fig. 7.7.13 paneles

+ Uso de Voz: El navegador permite ser controlado por medio de la voz, ademas de
generar fragmentos hablados a partir del texto de alguna pagina web; actualmente esta opcién
solo esta disponible en inglés y para windows.

+ Buscar: Brinda sugerencias de busqueda que predicen las preguntas conforme se escribe,
hace que las blsquedas sean mas rapidas y sencillas.

+ Personalizar: En esta opcién se pueden agregar, quitar o mover botones y barras de
herramientas, asi como cambiar completamente el disefio del navegador.

O Acceoripido - Opera
8 avic £ Guardae Simprime O Buscar & Principal B8 Mosao
W 0pers | @sienvenido s Opern (15 Acceso ipid B —

O Comunidad My Opess

1 Universal: Mis
Relevantes

Fig. 7.7.14 personalizar
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4+ Pestafias: Al deslizar el cursor del raton sobre una pestafia, se muestra una vista previa del
contenido de dicha pagina. Cuando se empalman pestafias, al deslizar el cursor sobre ellas,
se podra observar una vista previa de las pestafias que se encuentran en el interior, de esta
forma se puede seleccionar la pestafia que desea utilizar.

[D Opera Mini &... ]['D My Opera .. » [£]| -

= 2 T Web opera.com

Fig. 7.7.15 pestafias

+ Seguridad y privacidad: Presenta informacion de agencias lideres en seguridad acerca de
vulnerabilidad, virus y suplantacion de identidad. Cuando se visitan sitios, el explorador revisa
la informacion en tiempo real y advierte cuando un sitio ha sido identificado como peligroso.

Mediante pestafias y ventanas privadas, se garantiza la eliminacion del historial de
navegacion al momento de cerrar la pestafia o ventana.

7.8 Buscadores

Un buscador es un servicio que contiene una base de datos muy extensa en donde se incluye
informacién sobre paginas web; facilita al usuario encontrar paginas sobre tema especifico. En
internet existen millones de paginas web sobre miles de temas, en muchos idiomas, es aqui donde
surge la importancia de utilizar los buscadores.

Hay buscadores que estan organizados como directorios, agrupan paginas por temas, un ejemplo de
ello es Yahoo. Existen otros que funcionan como motores de busqueda, partiendo de una o varias
palabras clave, buscan en sus bases de datos y arrojan resultados que contengan relacion a lo
solicitado por el usuario; ejemplos de esta clase, son Google y Alltheweb.

También hay buscadores que se especializan en algunos temas. Los metabuscadores son
buscadores que buscan en varios buscadores, ejemplo el ixquick.

Entre los buscadores mas comunes y conocidos estan:

www.altavista.com

www.terra.com.ve

www.starmedia.com o/sTARMepIA’
Tu gente.Tu idioma.
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www.google.com GO C )816

www.auyantepuy /NUR/BINAT Em

www.yahoo.com |

’ YAHOO!

www.hotmail.com msnn. o
Hotmail

Los buscadores son empleados por los usuarios para encontrar paginas web que contengan
informaciéon que en ese momento requieran, permiten el libre acceso a articulos de revistas,
periédicos en linea y enciclopedias, entre otros.

El buscadorGOngme, ademas presta dos servicios de gran importancia y que a continuacion se
describen:

+ Google Libros: Anteriormente conocido como Google Book Search y Google Print, es un
servicio que busca el texto completo de los libros que el buscador escanea, convierte el texto
por medio de reconocimiento éptico de caracteres y los almacena en su base de datos en
linea.

El servicio era conocido como Google Print cuando fue introducido en la feria del libro de
Francfort en octubre de 2004. Cuando es relevante para la busqueda de palabras clave de un
usuario, los resultados arrojan hasta tres opciones del indice de Google Libros. El usuario
también puede buscar solo libros en la pagina dedicada a esto.

Cuando se realiza una blsqueda, se abre una ventana en la cual el usuario puede ver paginas
del libro, aunque se limita el nUmero de paginas visibles, ademas se pueden ver anuncios
publicitarios relacionados con el contenido y enlaces a la pagina web de la editorial y librerias
gue lo vende.

Competidores:

/¥ Microsoft: Inicié un proyecto denominado Live SearchBooks a fines de 2006. Funcion6 hasta
mayo de 2008, cuando el proyecto fue abandonado. Los libros de Live SearchBooks
actualmente se encuentran Internet Archive, que es una empresa sin fines de lucro y el
segundo proyecto mas grande de digitalizacién de libros después de Google Libros.

7+ Europeana: Biblioteca digital que alberga aproximadamente 3 millones de objetos digitales,
incluye videos, fotos, pinturas, audios, mapas, manuscritos, libros impresos y periodicos.

/¥ Gallica: Es una Biblioteca Nacional de Francia que enlaza libros, periédicos, manuscritos,
mapas y dibujos digitalizados. Fue creado en 1997.
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+ Google Académico: Este se especializa en articulos de revistas cientificas, enfocado en el
mundo académico, cuenta con una base de datos disponible en Internet y que almacena un
amplio conjunto de trabajos de investigacion cientifica de distintas disciplinas y en distintos
formatos de publicacién.

Fue lanzado al publico en una versién Beta el 18 de noviembre de 2004, por medio del indice
GS incluye las revistas méas leidas en el mundo cientifico, haciendo una excepcién de
Elsevier.

Ordena de manera jerarquica los resultados obtenidos, usando un algoritmo similar al que
utiliza Google para las busquedas generales, aunque también usa como sefal de calidad la
revista en la que se ha publicado. Los resultados incluyen libros técnicos, asi como un enlace
a otros articulos que citan el articulo sefialado. Esto es una herramienta interesante para la
investigacion, ya que permite encontrar nueva informacion (actualizada) a partir de un articulo
conocido.

La diferencia que existe entre Google Libros y Google Académico es que el primero se enfoca en la
basqueda de libros digitalizados, mientras que el segundo ha digitalizado grandes cantidades de
nameros pasados de revistas y sus escaneos no incluyen los metadatos requeridos para identificar
determinados articulos en ejemplares especificos.

7.8.1 Correo electrénico

Algunos buscadores como google y yahoo, ademas proporcionan el servicio de correo electronico, el
cual es definido por cada usuario, por medio de un nombre y una contrasefia.

Correo electrénico: También conocido como e-mail, es un servicio de correo, que funciona por
medio de una conexién a internet, es una forma de enviar y recibir mensajes e informacién entre
computadoras, esté servicio lo ofrecen empresas, buscadores, o paginas personales. Algunos cobran
por el servicio y otros lo proporcionan de manera gratuita. El correo electrénico esta formado por:

arroba

I

mariajose@hotmail.com

L Y
usuario conexion

Las direcciones de correo electronico se escriben en mindsculas, sin espacios y sin acentos. Para
uso del correo electrénico, se puede hacer mediante el webmail (usando la mensajeria instantanea).
Existen servidores web que ofrecen en la red servicios gratuitos de correo electrénico como:
hispavista, yahoo, latinmail, gmail, entre otros.

Para crear una cuenta de correo electrénico, es necesario contestar un formulario para acceder y
utilizar posteriormente la cuenta. Los pasos a seguir son regularmente los mismos y que a
continuacion se describen:
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msn:* Hotmail a—

Crear una dlreccmn de correo electronlco de MSN Hotmall

Escriba |a dire esea utiliz: p 3 1a cuenta de Hotmail. Se recomienda elegir una
pregunta y respuesta secretas, as o una direccién de o electrénico alternativa para recuperar la contrasefia en caso de
obvidarla

Ayuda

Cree la direccién de correo electrénico y contrasefia

Direccibn dé corres electronicos |

Contuases: |

Seguridsd de b contrasens: S caffcas

NUTTR—

Cree las opciones de res! jento de contrasefia
i el pste wn

Gva e vtathecmil,
Ml i fo it s ol st miein de oo

Pregunts; | [Szimmionar una] vl

Direccibn de corred electrdnico ahermativa;

7
Fig. 7.8.1 formulario

@

7+ Direccion de correo electrénico: Es el nombre que identifica la cuenta de correo electrénico,
con esta es suficiente para poder enviar y recibir informacién, puede contener letras, nimeros,
puntos (.) y subrayados ().

7+ Contrasefia: Es una cadena de caracteres (letras, nimeros, signos) confidenciales que
permiten el acceso a la cuenta de correo.

Pregunta secreta /Respuesta secreta: Ofrece la posibilidad de recuperar la contrasefa, en caso de

olvidarla, basta con responder a una pregunta personal, que cada quien define al momento de llenar
el formulario.

En algunos casos el formulario puede presentar algun problema que impide la creacién de la cuenta,
esto puede ser debido a que algun campo no se lleno de manera adecuada, para ello se deben
verificar los datos solicitados para evitar errores y confusiones.

7.8.2 Practica con navegador

Elaborar un correo electrénico en Hotmail, Google o Yahoo (cualquiera de los tres).
Redactar un aviso.

Enviar el aviso con los datos personales del alumno al siguiente correo electrénico:
sec0742jrmat@yahoo.com.mx

Fuente bibliogréfica Cértes, G. F. (2006). Informéatica paso a paso. México: Alfaomega.
Definiciones ABC. (18 de 11 de 2012).
Gallo, M. A., & M. Hancock, W. (2002). Comunicacién entre computadoras y tecnologias de redes. Thomson.
Iniciacion a la red internet. Concepto, funcionamiento, servicios y aplicaciones de Internete 12 Edicién
Ideas propias Editorial. Vigo, 2007
Guia internet explorer www.descubrelanuevaexperienciaweb.com
Google Scholar Library Links
Google Books Library Links
Tutorial Google Chrome www.hispazone.com
Tutorial de Safari http://www.apple.com/es/safari
Tutorial de Opera http://www.opera.com
Tutorial de Firefox Mozilla www.firefoxweb.com
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Capitulo 8. Andlisis de resultados y conclusiones

Se aplicd un cuestionario preliminar que se dividié en 4 bloques, a continuacion se muestran las
graficas con los resultados obtenidos en cada uno de los bloques.

'ff BLOQUE |
Preguntal

i _Bxl 5 2% mal

Preguntad

En las preguntas 1, 3 y 4; las respuestas de los alumnos muestran que mas del 90% de ellos no
saben con exactitud a que se refiere, es decir, que no cuentan con esos conocimientos basicos. De la
misma manera en la pregunta 5 el porcentaje negativo es alto, con el 88%, aunque fue menor la
proporcion de los alumnos que no saben la respuesta, sigue siendo muy alto el indice de
desconocimiento del tema.

A diferencia de la pregunta nimero 2, donde el 98% de los alumnos si identifican y conocen cuales
son las partes externas de la computadora.

De acuerdo a estos datos estadisticos me doy cuenta de que todas aquellas preguntas relacionadas
con aspectos teoricos, a los alumnos les resultan mas dificil de dominar, mientras que las preguntas
relacionadas con la practica o acciones directas en las que el alumno pone en préactica sus
conocimientos, le es mas sencillo de manipular, tal es el caso de la pregunta nimero 2 que se refiere
a las partes externas con que se trabaja la computadora, en este caso se tiene contacto directo en
todo momento por lo que es de alguna manera es mas facil de recordar. Por lo que se puede
corroborar que en cuestiones de aprendizaje la teoria va de la mano con la practica como dice Ausbel
la manipulacion de los objetos trae consigo un aprendizaje permanente.
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Pregunta9

Pregunta2

Pregunta6

Preguntal0

Preguntall
Preguntad
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Con relacién a este bloque a partir de la pregunta 1 a la 11, el promedio oscila entre el 70% y 80%
donde se demuestra que los alumnos no cuentan con esos conocimientos. En la pregunta 3 solo el
19% contesto negativamente lo que indica que para los alumnos las preguntas relacionadas con todo
aquello que manipulamos, en este caso estamos constantemente utilizando este menu, ya sea para
escribir, copiar, pegar; asi como para insertar imagenes, graficas, disefiar; revisar; o incluso para ver

lo que estamos haciendo; por lo que es facil de recordar.

Como dice Augusto Cury, debemos de reeducar a la memoria ya que ésta se esta transformando en
un almacén de datos indtiles, la informacion debe de ser organizada y utilizada en actividades

intelectuales.

Es conveniente que en el proceso de ensefianza — aprendizaje se estimule al alumno para que
explore; generar en él una necesidad de curiosear, se realice preguntas sobre el nuevo conocimiento,
utilice sus conocimientos previos para intentar resolver tales dudas y generar para ellos una meta

determinada, en la que puedan utilizar lo que aprendieron para lograrla.

El alumno empieza a encontrar relaciones y similitudes entre las partes aisladas y llega a configurar
esquemas y mapas cognitivos, sobre el material y el dominio de aprendizaje en forma progresiva. Sin
embargo, estos esquemas no permiten aun que el aprendiz se conduzca en forma automatica o
auténoma, de aqui la importancia de ser guiado por el docente del cual debe de tener a la mano su

planeacion para conducir al joven de forma adecuada.
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Con relacion a las respuestas de este blogue, se puede observar que son muy heterogéneas, oscilan
entre el 37% y el 73% de respuestas negativas y el 27 y 63% de respuestas correctas lo que
demuestra que los alumnos si carecen de estos conocimientos, pero de alguna manera
incrementaron en su porcentaje de respuestas positivas con respecto al bloque anterior. Las
preguntas de este bloque van encaminadas a aspectos histéricos de computacion.

El 50% de las respuestas de este apartado son incorrectas y que corresponden a las preguntas 2, 5,
6, 8, 10 y 12, que abarcan aspectos de historia de hardware, periféricos de entrada y salida, asi como
historia de software; mientras que el otro 50% de las respuestas son correctas y corresponden a las
preguntas 1, 3, 4, 7, 9y 11, donde se abarcan aspectos de historia de las computadoras, clasificacion

de las mismas e historia de lenguajes de programacion.

A que se debe esto, a que “Un aprendizaje es significativo cuando los contenidos son relacionados de
modo no arbitrario y sustancial con lo que el alumno ya sabe. Por la relacion sustancial y no arbitraria
se debe entender que las ideas se relacionan con algun aspecto existente especificamente relevante
de la estructura cognoscitiva del alumno, como una imagen, un simbolo ya significativo, un concepto

0 una propaosicion.

Este proceso tiene lugar si el educando tiene en su estructura cognitiva conceptos, estos son: ideas,
proposiciones, estables y definidos, con los cuales la nueva informacién puede interactuar. Es por
esto que en este blogue los jovenes hayan tenido un incremento en sus respuestas positivas ya que
relacionan lo que hacen con el instrumento que en este caso es la computadora, es decir las

imagenes, experiencias, conceptos, que tienen las convierten en aprendizaje practico.

Pagina - 116 -

%'\va oy B A S - = 7 o W S L W N o) oy P Y SO =P



CAPITULO 8

Anadlisis de resultados y conclusiones

Y¥'BLOQUE Iv

Preguntal

Pregunta3

Pregunta8

8%mal

Péagina - 117 -

K laisab ok messadin RS i DRG0 S e o Al ) Lot ol son s




CAPITULO 8

Pregunta2(
Pregunta 16 Pregunta 24 Pregunta25

Péagina - 118 -



CAPITULO 8

Anadlisis de resultados y conclusiones

o, . = TR T
e \//JI./‘;M}“ i Y -Ay/%, TS

En este blogue del cuestionario, solo el 12% del total de 25 preguntas, demuestra que los alumnos no
cuentan con esos conocimientos, mientras que el 88% restante los han adquirido a pesar de que no
se llevado una asignatura como tal, es decir, que las preguntas a las que se hace referencia son del

dominio publico, ya que sin previa instruccion, los alumnos tienen el conocimiento.

Las preguntas de este bloque estan enfocadas a la practica y uso de paqueteria basica, abarcando
procesadores de texto, hojas de calculo, presentadores electrénicos y el uso de internet.

Sin llevar un curso de computaciéon como tal la mayoria de los jovenes tiene buen dominio de tales
conocimientos por lo que infiero que el contacto directo con la maquina y el tipico ensayo error ha
hecho que se adquiera un aprendizaje en primer lugar por la necesidad que tiene el alumno de

resolver las situaciones que le acontecen, ya sea de caracter personal o escolar.

Dice Piaget que el nifio construye esquemas y que estos se van haciendo mas complejos a medida
gue el nifio interactda con la realidad. De la misma manera Vygotski afirmé que las funciones del nifio
pasa de las funciones psiquicas inferiores a las superiores por medio de la interaccion del sujeto con
la cultura, es decir, la interaccion del nifio con la realidad, él construye su conocimiento a través de la

misma.
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Después de tres meses (36 hrs. clase) con el grupo y de la revision de un temario propuesto, se

aplico el cuestionario, donde se obtuvieron los siguientes resultados:

‘Y:f’BLOQUE |

Preguntal Pregunta3

En este primer bloque del cuestionario, en las preguntas 1, 3 y 4; se logro incrementar hasta un 73%
los resultados, siendo estos favorables. Mientras que en la pregunta 2 referente a las partes externas

de una computadora, el resultado obtenido es de 96%.

Ricardo Lucio plantea que el papel del maestro no es el de transmitir el conocimiento, sino el de
propiciar los instrumentos para que el alumno lo construya a partir de su saber previo... el
conocimiento no se adquiere simplemente, no se recibe ni es una copia de la realidad, sino que es
una construccion del sujeto. Como pudimos observar en este bloque el trabajo docente guio de forma
adecuada a los alumnos y ellos con su conocimiento previo y con la practica adquirieron un

aprendizaje tal que el porcentaje en sus respuestas positivas fue significativo.
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Con relacion a este bloque, se lograron incrementar los porcentajes que va a partir del 53% y hasta el
81%, con esto se muestra que los alumnos han adquirido los conocimientos referentes alas partes

gue contienen los procesadores de texto y hojas de calculo.

En este apartado como podemos constatar los resultados fueron éptimos por lo que hace importante
gue como profesores se preocupen por su formacion constante, compartir experiencias y
preocupaciones con los alumnos para dar soluciones prontas y eficaces a las problematicas que se
dan dentro del aula, de igual manera involucrarse con los alumnos y no olvidar que son y trabajan con
seres humanos, que son vulnerables; que no tienen por qué ser el “super maestro” ; creo que es

suficiente con hacer bien y gustosos su labor y de esta manera se veran los resultados.

Recordemos que todo esta no solo con querer hacer bien las cosas, sino con saberlas hacer, por lo
gue es importante realizar una buena planeacion que para estos términos seria una secuencia
didactica en la que se elabora una programacion de todas y cada una de las clases de forma

sistematica y progresiva con respecto a los aprendizajes de los jévenes alumnos.
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En este blogue del cuestionario con referencia a antecedentes historicos de las computadoras, los
resultados muestran que en este blogue se logro avanzar, obteniendo el 47% es el menor porcentaje
obtenido y el 82% el mayor de preguntas correctas, aunque hubo un avance este no fue tan
significativo, ya que en el examen diagnostico se habia logrado casi el 50 y 50% de preguntas
correctas e incorrectas, como se menciona antes hay un avance pero no de suma importancia y esto
se debe a que los datos histéricos no han tenido significancia para los jévenes, por lo que creo que se

tendra que cambiar de estrategia para lograr que éstos sean de interés en su formacion.

El trabajo que se lleva a cabo en este apartado es de tipo conceptual y siempre ha generado mayor
complicacién para que este sea permanente ya que como lo sefiala Carretero los procesos cognitivos
no es un mero producto del ambiente ni un simple resultado de sus disposiciones internas, sino una
construccion propia que se va produciendo dia a dia como resultado de su interaccion entre esos dos
factores, por lo que vemos que como no se tiene contacto directo con la informacion conceptual por lo
gue es mas facil que se olvide. Y aunque hubo un incremento en el aprendizaje, éste no se dio de

acuerdo a las estrategias educativas que sefiala la reforma.
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Con respecto a este bloque del cuestionario, que se refiere a la practica y uso de los procesadores de
texto, hojas de calculo, presentadores electronicos e internet, se logr6 avanzar con los alumnos,
obteniendo resultados del 53%, siendo este el menor y hasta el 96% que es el mayor resultado de
aprovechamiento. Como decimos el porcentaje de las respuestas fueron contestadas de forma
correcta lo que indica que la asimilacién del conocimiento fue bueno aunque dista mucho de llegar al

100% pero sobrepasa la media.

Paulo Freire sefiala que el énfasis debe estar en el proceso y no en los resultados... valorar la
diversidad de saberes que el chico o la chica tienen incorporados, lo que nos hace pensar que de
acuerdo a los resultados el proceso gue se ha seguido ha sido correcto ya que el nivel de aprendizaje

ha ido subiendo de forma constante.
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Se aplicoé un cuestionario a los profesores de la escuela secundaria “Juan Rulfo”, obteniéndose los

siguientes resultados:

Preguntal Pregunta4

™

Pregunta5

Pregunta 6
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Con relacion a la pregunta nimero 1 el 79% de los profesores, saben que es una computadora, el
14% no tiene una definicion clara, solamente una nocién, mientras que el 7% no supo como definir el

concepto.

Respecto a la pregunta nimero 2 que se refiere a la clasificacion de las partes externas de la
computadora, el 77% conoce la clasificacion, mientras que el 8% no sabe clasificarlas, solo las

conoce y el 15% no supo que contestar.

En la pregunta nimero 3 que se refiere a la definicion de ofimatica, solo el 43% conoce la definicion,

el 36% tiene una nocion y el 21% no sabe a que se refiere.

La pregunta nimero 4 que se refiere al uso de la ofimética, muestra que el 36% conoce los usos que

se le pueden dar, por otro lado, el 36% se da una idea y el otro 36% restante no sabe.

En referencia a la pregunta nimero 5 que hace alusion a la definicion de sistema operativo, el 36%

domina que es y para que sirve, el otro 36% solo tiene una idea y el 28% restante no sabe que es.

Los resultados de la pregunta niumero 6, demuestran que el 50% de los encuestados saben cuales
son los programas basicos de ofimatica y tienen nocién de cémo y para que utilizarlos, el 29% se

confundié y no supo para que se emplean algunos y el 21% lo desconoce.

La pregunta nimero 7 demuestra que el 64% de los encuestados considera que el uso de tecnologias
de la informacion favorece el desempefio académico de los alumnos, el 14% est4d en contra,

argumentando que solo los distrae de sus quehaceres educativos y el 27% lo pone en duda.

Por medio de la interpretacion de los datos estadisticos nos podemos dar cuenta de que los docentes
no dominan al 100% los contenidos tematicos basicos como para impartir clases, aunque por la
experiencia que tienen en el ramo son capaces de dar clases instruyendo al alumno para que este
adquiera algun tipo de conocimiento, pero es preciso aclarar que para dar clases de computacion los
profesores deberian de estar muy bien preparados, es decir que deberian de tener muy bien
desarrolladas sus competencias no solo en el &mbito de la did4ctica, sino en especifico en el &rea de

la informatica.
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El contexto es claro, ninguna reforma educativa puede evadir los Estandares de Habilidades
Digitales, en tanto que son descriptores del saber y saber hacer de los alumnos cuando usan las TIC,
base fundamental para desarrollar competencias a lo largo de la vida y favorecer su insercion en la

sociedad del conocimiento.

Los Estandares de Habilidades Digitales estan alineados a los de la Sociedad Internacional para la
Tecnologia en Educacion (ISTE, por sus siglas en inglés), de la Unesco, y se relacionan con el
estandar de competencia para docentes denominado “Elaboracion de proyectos de aprendizaje
integrando el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién”(2008), disefiado por el Comité
de Gestion de Competencias en Habilidades Digitales en Procesos de Aprendizaje y con los

indicadores de desempefio correspondientes.

Para integrar las acciones para el uso de las TIC, se elaboré la estrategia Habilidades Digitales para
Todos (HDT), que tiene su origen en el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012 (Prosedu), el
cual establece como uno de sus objetivos estratégicos “impulsar el desarrollo y la utilizacion de
tecnologias de la informacién y la comunicacion en el sistema educativo para apoyar el aprendizaje
de los estudiantes, ampliar sus competencias para la vida y favorecer su insercién en la sociedad del

conocimiento”.

En conclusion, el profesor debe fomentar el amor al conocimiento mediante estrategias obedientes al
contexto del aula y de los alumnos, que le permitan conocer lo que el alumno ya posee en sus mapas
cognitivos y la manera mas eficaz para que se apropie de los nuevos conocimientos y que a su vez,
éstos generen en el alumno una modificacion de su conducta, lo que indicara que el conocimiento fue

bien procesado y asimilado.

Desde el punto de vista de Diaz Barriga el profesor ha dejado de ser el centro de la actividad
educativa, sino fundamentalmente, el intelectual se visualiza como un operario en la linea de
produccion escolar; es decir, el profesor se convierte en un técnico que coadyuva al desarrollo de los

estudiantes, para que estos adquieran la adquisicion de sus competencias.
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Visto desde otro punto el profesor no es sélo un técnico u operario, Sino que se convierte en un
profesional reflexivo que rescata la autonomia intelectual de él y de sus alumnos, sustentando la
racionalidad practica, donde se enfatiza la accion, mediante la comprensién plena de su labor
docente. La interaccién docente - alumno se manifiesta en la reflexion de la accion, pues el alumno
reflexiona acerca de los que oye decir o ve hacer al docente y reflexiona también sobre su propia

ejecucion.

Finalmente, la meta de la actividad docente es incrementar la competencia, la comprension y la

actuacion auténoma de sus alumnos. Savater sefala:

“... quien pretende educar se convierte en cierto modo en responsable del mundo... si le repugna
esta responsabilidad, mas vale que se dedique a otra cosa y que no estorbe. Hacerse responsable
del mundo no es aprobarlo tal como es, sino asumirlo conscientemente porque es y a partir de lo que

es, puede ser enmendado”.
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