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INTRODUCCION.

En la actualidad a escasos 40 anos de que fueron constituidas las primeras
computadoras, se puede afirmar que no existe practicamente una area en la que,
de un modo u otro, no se utibcen estos equipos El énfasis que se le ha dado al
uso de la computadora muestra que en nuestra época, es imprescindible esta

tecnologia, y se perfila como una de la bases para el desarrollo integral de ia

humanidad

Es por eso que considero que el pedagogo no puede estar al margen de la

computacidn, sino por el contrario es necesarto inducirlo al! conocimiento

computacional y a la aplicacidén de la computacion en el ambito educativo

Por lo tanto, a través de mi labor pedagogica desarrollada durante mi

servicio social, me dediqué amphamente al estudio de los Talleres de

Comunicacion (asignatura optativa que forma parte del Plan de estudios de la

Licenciatura en Pedagogia). en donde en la mayoria de éstos se imparten
conocimientos de computaciéon. Observando que en estos Talleres unicamente se
dedican al aprendizaje de procesadores de palabras. siendo que los profesores

tienen mayores aptitudes como para impartir algo mas que un procesador de

palabras de computacion



Aunque también considero que esto se debe a que los alumnos que

entran a los Talleres de Comunicacidon carcecen totalmente de

conocimientos del sistema y de la paqueteria computacional Esto me llevo

a realizar un curso introductono al Taller de Comumicacion, para que ahora

el alumno ya cuente con conocimientos basicos de computacion

En este documento describo detalladamente i propuesta para introducir al

al area de computacion Este

estudiante de pedagogia (del sexto semestre)

documento esta dividido en dos partes prncipales

En la primera parte menciono los fundamentos teoricos en lo que respeta a
la relacidn existente entre pedagogia y computacion, las razonas principales por

las cuales es necesario que el pedagogo se mmicie en el campo compulacional, la
influencia que tiene la computadora en el campo educativo y la posible
participacién del pedagogo Dentro de esta misma parte del trabajo describo las

caracteristicas tanto fisica como de organizacion de las Salas de Cémputo de la
Facultad de Filosofia y Letras

procedimiento de mu: practica

En la segunda parte doy a conocer el
pedagodgica desarrollada durante mi Servicio Social, explicando primeramente ias
razones que justifican mi trabajo Posterionmente explico la planeacion del curso

de Word 6.0, asi como el cuaderno de apuntes que formulé como un auxiliar para



la imparticién detl curso. Finalmente presento instrumentos de evaluacién que

utilice durante el curso (practicas y examen), y la evaluaciéon del curso mismo

Este trabajo cuenta con anexos en donde incorporo las practicas., el

examen y algunos ejercicios modelo utilzados durante el curso
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CAPITULO 1

‘“Relacion existente
entre pedagogia y
computacion”



CAPITULO I

RELACION EXISTENTE ENTRE PEDAGOGIA Y
COMPUTACION.

1.1 ¢POR QUE ENSENARLE AL PEDAGOGO EL MANEJO DE
PAQUETERIA COMPUTACIONAL?

La informatica ha cobrado uittmamente gran importanc:a en todos los
aspectos del trabajo humano. y en particular en la educacion, es por eso que
algunos autores. como Gonzalo Vazquez y Victor Manuel Goémez, la consideran la

actual revolucidon cientifica y tecnologica a escala mundial y practicamente en

todas las areas del conocimiento

Es interesante observar como a cas: 33 anos de |a version de "tecnologia
de la Ensenanza"” de Skinner sobre la utilizacidén de la maquina en la educacion,
en México empezamos a vivir en el campo educativo su presencia, manifestada
en el hecho de que por primera vez en la hustorta del ser humano, se produce la

reunién en un soélo constructo de dos manifestaciones de su racionalidad: la

habilidad instrumental y tecnolégica y el lenguaje.

Debido a todos estos avances, es decir, a las innovaciones tecnoldgicas

mas significativas en la historia social y econémica que han sido conceptualizadas
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como “tecnologias duﬁnirona's" (defining technologies)'. en cuanto cefinen Ia
relacion del hombre con ta naturalera y lo orientan a pensar y actuar a través de
la tecnologia (Boiter, 1984), considero necesano formar pedagogos capaces de
manejar fa computadora como un e integrador del proceso educativo. es decarr,
que tengan 10s conocHentos NeCesanos para poder utiizar 13 computisdors como
un apoyo para la ensenanga de cualauer tema, por ejemplo. si1 lo que quiere
ensenar es redaccdn poder amplemaentar epercicios, con un procesador de
patabras, mediante el cual el alumno aprenda redaccion y de forma enplicita
conozca el manejo de ese programa de computacien  Muchos autores postulan
que la pnnapal  “tecnologia defirntona” de  la era contemporanea es la
computadora. ya quea os el prinapal medio de procesamiento. almacenamiento y
transmusi6n de nformacion, todas astas actividades caractenzan a ia actual
socledad. hay que recordar que los pedingogos formamos parte de ésta. por lo
que debemos aprender y conocer fa relacion que existe entre |a computaciéon y la

educacion.

Los términos “computacién y educacion™ encierran una multiphcidad de
ascepciones con respecto a las relaciones que se establecen entre el proceso
educativo y el amplio campo de ta computacidn. Incluso la preposicion que une
ambos términos le otorga una concepcion diferente en cada caso. Es decir,

de acuerdo con Victor Manuel Gomez’ se puede hablar de educacidn “en”

CVICTOR MANUEL GOMEZ. 1

Zducacidn infoanatica y cducacion informatizada™ p 36
*Op.citp 67
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computacion, educaciéon “por” computacion o educacidn “para” la computacién, y
en cada caso se estara hablando de un enfoque diferente.

Por educacion “en” computacion se entiende la ensenanza de la
computacidon como una disciplina auténoma. que puede darse desde una simple
famulianzacién del sujeto con la computadora, hasta la ensenanza de lenguajes

técnicos de computacion, programacion e incluso analisis de sistemnas  En este

caso la computacion en si. resulta ser el objeto de estudio

El término educacion “por” computacion -es el que resulta mas usual en la
terminologia pedagdégica- debido a que comprende una ampha gama de
aplicaciones de la computacion en ¢l proceso de ensenanza-aprendizaje. que va
desde su simple utlizacidén como un insttumento sofisticado de tecnologia
educativa, hasta ia constitucibn de un medio para el desarrolio intelectual de!

educando

Por ultimo, el enfoque de educacién “para™ la computacién, mas que un
proceso de aprendizaje de !a computacidn en si, constituye un elemento de
cultura genera! en una perspectiva de la educacidn que se requiere hoy para el
mundo futuro. Desde esta perspectiva la educacidn “para” la computacion se
basa en la identificacion y desarrollo de aquettas hawvilidades que son y seran
fundamentales para la supervivencia y desarrollc de! hombre en la era de la

informacién, tales como la habilidad de adquirnr nformacién, clasificaria,

e
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desarrollar critenos, establecer prioridades. (o'm.ar decisiones, resolver problemas,
manejar y comunicar informacion relevante en forma coherente, aprender a
observar y reflexionar, a estudiar en torma independiente, a la vez que aprender a
trabajar grupalmente, asi como muchas otras habihdades heuristicas que

demandara la cultura del siglo que se avecina

Tomando en cuenta los tres términos (edwucacidon “en” computacion,
educacion “por” computacion y educacion “para” la computacion) se puede llegar
a un conocimiento total de ia nformatica Ya que al estar aprendiendo
computacidon se pasa por estas diferentes conceptualizaciones. a las que les
denomino etapas En un pnmer momento lo que se busca es precisamente que
los individuos se vayan famibanzando con la computadora haciendo que se

apropien de la maquina en ¢l sentido de podearia usar para su beneficio

Postenormente, al conocer el funcicnamiento de la computadora ya se
puede pensar mas facilmente en utiizarta como auxiiar en el proceso ensefanza-

aprendizaje manejado por jos pedagogos

Finalmente al lograr una familhanzacién del sujeto con ta computadora, y
que incluso el pedagogo llegue ya a utilizar la maquina como un auxiliar en su
labor profesional. puede generar individuos que logren desarrollar habilidades
para adquirir informacion, clasificar y desarrollar criterios. establecer prioridades,

tomar decisiones, resoiver problemas. motivar la creatividad de los individuos,
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manejar y comunicar aprendizajes relevante en forma coherente. entre otras,

el aumento de la cultura de cada

estas habilidades traerdn como resultado

individuo. Este tipo de habilidades de pensamiento responde a {as necesidades

de una sociedad “informatizada™ como la nuestra

Desde este punto de vista fa relacion entre computacion y educacion trae

consigo un beneficio. el de generar individuos con habiidades de pensamiento de

mayor complejidad y romper con la educacion tradicional

El desarrollo de la tecnologia avanza de manera rapida y constante. stiendo
al mismo tiempo resultado y causa de cambios ccanarnicos, sociales y politcos

Este circulo de causa y efecto entre tecnologia y sociedad. obliga Al pedagogo a

mantenerse actualhzado en e! campo computacronal M1 objetivo prnincirpal es

iniciar a los futuros licenciados en pedagogia en el manejo de la computadora,

pues es tliempo de que no sdélo los tedncos de fa informatica se interesen en

investigar desde ios efectos de la computadora en el proceso ensenanza-

aprendizaje, hasta la generacién de matenaies educativos, sino que sea el

pedagogo quien pueda participar en la realizacidn de este trabajo., asi como

poder innovar
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los conocimierntos de computacion de los

Tomando en cuenta que
estudiantes de la hcenciatura en pedagogia son muy escasos’ (o en la mayoria de

los casos nulos), consdero que para poder inicarios en este campo

5 de 13 tecnologia, a5 necesano empezar

computacional por los constantes avances

con la ensenanza de un procesadar de palabras dentro del ambiente Windows .,

ya que lo considero sencillo y facld de aprender. adermas de sear muy atd

En la cenciatura de pedagogia cxiste una matena optativa denominada
qgog

Taller de Comunicacion, en donde s¢ abordan contemdos de computacién  Esta

materia se imparte en ¢l séptimo semestre . Mo propuest;i consiste en mpartir un

curso introductono de computacion previa a ese Taller de comunmicacion, para que
el estudiante cuente con 10s CoONOCIMIZNIOS BasICOS que le permitan tener un mejor
manejo de la maquina y con esto, abrr ia posibiidad de que el profesor encargado

del Tailer de Comunicacidn pueda abordar temas de mayor complejdad y no

entretenerse con e! aspecto introductorto, debido a4 que considero que los

profesores que i/moarten estas matenas cuentan con k@ capacidad suficiente como

para poder ensenar a los estudiantes la aplhcacion de la computacidn al ambato

pedagdgico
Este curso introductorio intersemestral consistid basicamente en el manejo

de un procesador de palabras, Word 6 0 en ambiente Windows Elegi este

* Afirmando eato, porque al estar trabajando en Lis Salés de Computa, sitio doade se smpanien Las materis de
wn, pude observar que 1os slumnoes que forman parte de los grupes no saben o siqurera

Taller de Comunica
prender la computadors, ademas de que ol aporar & una de las macstras que amparten osta matctiy et fa

imparticion de cliases lo v aun mas cercanamente
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paquete por ser de uso comun, incluso observé que la mayoria de las matenas
que abordan el uso de la computadora se refieren a este procesador.

Por otro l1ado, he observado también la gran cantidad de trabajos escritos

que el estudiante de pedagogia elabora a lo largo de la carrera. esto me lievo a
pensar que una herramienta muy atl para el estudiante de pedagogia seria

aprender a utilizar un procesador de palabras

La elaboracién de trabajos escrntos implica tanto actividades intelectuales
de afto nivel como capacidad de sintesis, de analisis, organizacion légica de
contenidos y claridad conceptual, como actividades mecanicas referentes a la

ortografia, puntuaciéon, creatividad, etc

Un procesador de palabras faciita en gran medida la parte mecanica de la
escritura, permite una mayor flexibilidad en el tratamiento del texto escrito y por lo
tanto facilita las funciones creativas de la escritura y el desarrollo de habilidades

de la comunicacién escrita

1.2 LA COMPUTADORA COMO UN AUXILIAR DEL PEDAGOGO.
Tomando como base que mi propuesta es iniciar al estudiante de

pedagogia en el area de la computacion . considero necesario empezar por definir

qué es la computadora.
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Una computadora es una maquina eclectrénica con cuatro

dispositivos principales:

1 Entrada (nput). os ol dispositivo que permite introducir datos en la

computadora, a traves de comandos que ésta reconoce.

2. CPU (unidad de proceso central) el cual recibe los datos introducidos por el

usuarto y los procesa
3. Memorna en este dispositivo se almacena los datos
disposmivo que permite conocer los datos que se

4. Sauda (ouiput) es el
procesaron

SALIDA DE DATOS

MEMORIA /‘

rr —

UNIDAD DE

ENTRADA DE DATOS

PROCESO

CENTRAL

La manera de comunicarse © interactuar con la computadora consiste en
realizar peticiones a la maquina a traves de instrucciones perfectamente definidas,

es decir, a través de lenguajes de programacion, los cuales indicaran a la

computadora paso a paso !las operaciones que debe realizar Postenormente,

una vez que la computadora capta lo que se le esta pidiendo, ésta

automaticamente nos brnnda una respuesta o un resultado, es por eso que

anteriormente hablaba de wuna interaccion, porque tanto la maquina como el
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individuo se encuentran activos. Cabe mencionar que las instrucciones que el

sujeto establece en la maquina dependeran de las necesidades y caracteristicas

de los trabajos a realizar.

Una vez entendido el funcionarmento basico de la computadora considero
que ia intervencion de esta en el proceso ensenanza-aprendizaje. €s una gran

ventaja, siempre que se utiice de manera correcta, es decir, que no se pierda la

participacion activa de los educandos Que se despierte en éstos la curnosidad

para poner en practica la observacion, ia reflexion, Ia solucién de probiemas. 1a
racionaldad del!

creatividad y el analisis, siendo estas caracteristicas de la

hombre. puesto que en lo que se refiere a educacidon. no se pretende hacer
robots, al contrario. el objetivo es aplicar la tecnologia educativa para propiciar
actitudes que conllevan el desarrollo humanistico de ia sociedad

Por otro lado. también se requiere que las instituciones educativas
establezcan mecamismos mediante los cuales las nuevas tecnologias sirvan para

alcanzar los fines educativos actuales incluso replantearlos con el fin de responder

a las necesidades de la sociedad actual.
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1.3 EL PEDAGOGO COMO EL EDUCADOR DE LA COMPUTACION.

Debido al avance que se tiene en lo que respecta al ambito computacionat
dentro de la educacidn, como ya se exphcd en los temas antenores. justo €% que
se formen pedagogos en ¢! campo computacional Pues, considero que la
ensenanza de la computacidon requiere do una perspectiva pedagogica para su
mejor aprendizaje. y no tanto de tos expertos en el arca de la informatica, quienes
normalmente adolecen de conocimuentos de docencia Muchas veces los cursos
que se impare de computacion o mncluso alguna conferencta coordinada por
expertos en informatica, son dficiles de comprender. ya guae mane;an un lenguaje
demasiado técnico. sin Hmportar s {as personas que ¢ encouentran en ! papeae! de

fos educandos entenden lo que se s2sta anahzando

Considero que el lenguaje que maneja ¢l pedagoego es mucho mas sencilio

y la mayoria de la gente lo llega a comprender, puesto que el pedagogo esta

preparado para lievar o cabo la planeacion des cursos a partir del tipo de
personas a las que va dirigido. Punto que considero sumamente importante. ya
que si no existe una previa deteccion de necesidades puede resultar un fracaso,

puesto que no se lograria el aprendizaje de los alumnos, debido a que no existe

una comprension de lo que se expone
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Estoy consciente de que el impartir un curso con un lenguaje sencilo y fac
de entender es muy dificil de efectuar, pues al tener que estar realizando el
cuaderno de apuntes sobre el paquete de Word 6 0 en ambiente \Windows, que se

mtegra en este informe, pude observar la complicacidn que se presenta al tener

que traducir los manuales que escriben los expertos de computacidn a un

ienguaje accesible para todos Pero esto es muy necesano pucs se le faclita al
Ademas

individuo el uso o consulta de estos manuales para reahzar sus trabajos
ese lenguaje al que le designe el nombre de ‘pedagogico’. no es exclusivo para el
profesionista en pedagogia. sus faciles conceptos y exphcaciones. permiten que
los profesionistas de otras carreras o incluso los estudiantes, los lleguen a
entender Es conveniente que el pedagogo esté debe estar preparado para
ensenar la computacidn a cualquier rvel educativo, desde preescolar hasta el
nivel de licenciatura, es por eso que considero necesario motivar a los estudiantes

a ampliar su cuitura investigando acerca de las nuevas tecnologias presentadas

en el Ambito computacional.



CAPITULO II

“La institucion donde se

realizo el servicio social.

Salas de CoéHmputo de la
F.F.y L.”



CAPITULO 1T

LA INSTITUCION DONDE SE REALIZO EL SERVICIO
SOCIAL. SALAS DE COMPUTO DE LA FACULTAD DE

FILOSOFIA_Y LETRAS.

1.1 HISTORIA Y ORGANIZACION DE LAS SALAS DE COMPUTO.

Una preocupacion de ta administracidn de las Salas de Computo. ha sido
que la Facultad cuente con una ifraestructura gue permita que sus profesores y
alumnos tengan la posibiidad de usar las computadoras para el desarrollo de su
trabajo académico, ya que éstas representan, hoy dia. una de las herramientas
mas versatiles y utiles. Por lo tanto, las Salas de Computo han encaminado su
labor a proporcionar el servicio, apoyo e infraestructura necesaria para coadyuvar
a cubrir las necesidades que en materia de computacion demandan las diferentes

instancias de la Facultad.

Destacaré en esta breve exposicién, las actividades que se llevaron a cabo
en las Salas de Computo durante el afo de 1996 (semestres 96-1 y 96-2), cada
una de esas actividades se encuentran en una fase de realizacion distinta, unas

inicidndose, otras mas avanzadas pero todas en conjunto Nos permite reconocer
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los alcances y limitaciones de los servicios que se ofrecen en las Salas de

Computo de la Facuitad de Filosofia y Letras

El area de computo esta formada por tres salas, una que anterniormente era

para alumnos nombrada "RAYMUNDO LULILIO™ outra que era para profesores

denomimmada “GIORDANO BRUNQO® perc a partr de este ano ambas son

utilizadas por jos alumnos de la Facultad. dethido a que ya se abneron nuevas

Salas de Computacion, (designadas para profesores y alumnos tesistas, las

cuales son coordinadas por Fundacidn UNAM) Dichas Satas. imciaron su

funcionamiento en sus nuevas instalaciones, ubicadas en el sotano de ia Torre |
de Humanidades. el dia lunes 10 de mayo de 1992 Existe también dentro de las
Salas una tercera, ta mas nueva, determinada para alumnos de servicio social, a

ta cual se le conoce como “ EL LABORATORIO" ésta Gltima inicid su

funcionamiento en el ano 1996.

En estas Salas de Cémputo de la Facultad, durante el semestre 96-1 se

impartieron 12 materias curriculares tales como: Taller de Comunicacién

Educativa 1, Taller de Comunicacién Educatival, Estadistica, Biblografia 1.

Bibliografia 2, Taller de Investigacion Educativa 1, Taller de Investigacion

Educativa 2, Taller de Organizacion Educativa 1. Taller de Organizacion Educativa

2. Automatizacién, Laboratorio de Cartografia, Sistema de Informacion
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Geografica; a 18 grupos. durante el semestre 96-2 se imparticron 16 matenas a

20 grupos.?

Desde que inicid la Sala de Computo Grordano 8runo, se ha incrementado
su uso, tanto en su utilizacidn para impartir cursos (de algunas materias de
licenciatura) como por los profesores y los alumnos de hicenciaturas y posgrados,

que estan elaborando tesis y proyectos de mvestigacion

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

La actual! Administracién ha encaminado sus esfuerzos a crear las bases
sobre las cuales los diferentes recursos de computo con que cuenta la Facultad
sean lo Mmas racionalmente distribuwidos, por ello se reahzd a pnncipios de ano una
encuesta de las necesidades que en matena de computlo tenen las Salas. para
asi conocer la necesidad real de equipo de computo y poder mediante este
estudio solcitar a las autondades correspondientes (DGSCA y el Comité asesor
de Computo) el apoyo en este aspecto y poder asi solucionar nuestros

requerimientos de equipo de computo.

REDES LOCALES
Para poder acercar a la Facultad a los servicios de cémputo que la tecnologia

ofrece en comunicaciones, fue preciso crear primero una infraestructura basica

? Catalogos de informacién. Salas de Computo
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que permitiera traer la senal de la red por medio de ibra ptica hasta la Facultad,
después podria ramificar hacia los diferentes departamentos, coordinaciones,
cenlros. etlc . y poder asi contar con una interconexion dentro de la Facultad.
Dicha senal de la red. nos permite [ COMUMISacion € nteraccion con otros
fugares. y la dispombilidad de mtormucion nacional oonternaciona!

Después de ello. se trabajd sobre el proyecto de instalacion dee tres locales
(Salas de Camputo. Biblinteca Samuel Ramos y Secretarna Acaderntuca de Asuntos
Escolares) y su conexion i REDUNAL, con 10 cual se logro que 1a Facultad se

integrara primero a fa Red de Computo Umniversatatio (REOSUNAAM) v en segundo

lugar 1o conexion a la red de redes mas grande del munda INTERNET Esta red
mundal esta interconectada a mas de 1.500.000 computadoras. con mas de
20.000.000 de usuanos, donde [ mayonia de eStos  equipos  y  usuanos

pertenecen a instituciones academicas, dando camo resultado gue los estudiantes

de la Facultad en particular los pedagogos podamos amphar nuestros

conocimientos educativos, sociales. culturales, econNnormicos, ete

Cabe mencionar que los servicios que ofrece REDUNAM e INTERNET se
pretenden llevar a la nueva biblioteca de la Facultad de Filosotia y Letras. para lo
cual se ha participado activamente en el proceso de planeacion y diserio de su red

focal para tener una total automatizacion de los procesos de captura y consulta,

que en esta biblioteca se realizan .
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ASESORIAS.

Debido a que en la presente admurustracion  la  informatica irrumpe en las

diversas tareas de nuestra Facultad, sc  hace necesario brndar a sus

diferentes areas el servicio de¢ asesorias de computo para cumplir

adecuadamente con sus labores Estas consisten on

* Instalaciones de equipo de computo, penfenco, paqueteria (softwara)
* Solucion de problemas en el manejo de eguipo, pernféncos y paqueteria
Programacion de sistemas de computo para diversos Programas Académicos.
para diversos Programas

* Programacidon de sistemas de computo

Administrativos

SERVICIO SOCIAL
Debido a la gran demanda que recibid el departamento de computo por
parte de los alumnos y profesores de nuestra comumdad, a partir de 1994 se hizo
necesaria la formacion de un grupo de asesores que brindaran orientacion en el
manejo de paqueteria (procesadores de palabras, hojas de calculo. etc ) y equipo

Dicho grupo se forma alumnos de fa propia Facultad que cubren su Servicio Socia!

mediante esta labor.
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ORGANIGRAMA DE LAS SALAS DE COMPUTO,

ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE COMPUTO

JEFE DEL

DEPARTAMENTO

TECNICO

SECRETARIA SECRETARIA

TURNO MATUTINO | | TURNO VESPERTINO

PERSONAL DE

SERVICIO SOCIAL
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11.2 CONDICIONES MATERIALES DE LAS SALAS DE COMPUTO.

Por la gran demanda de la mformatca en la Facultad de Filosofin y Letras,

las Salas de Computo han sido amphadas En e! periodo nowviermmbre 95

noviembre 96, se cuenta can treinta y sers computadoras y CiNco wnpresoras, las

cuales estan distnbuidas de la siquiente manera

Las Salas Raymundo Lullic y Guordano Bruno, estaban equipadas de la
misma manera. Cada una cuenta con doce computadoras, de [as cuales cinco
son def modelo 486, tres del! modelo 386, dos del modeio 286 y dos del modeio
8088. Una tercera Sala conccida como el Laboratorio de Geografia y Multimedia,
esta equipado con ocho computadoras dei mocdeifo <86, una de eilas cuenta con
equipc de multimed:a. es decir, con entrada para discos compactos. con boctnas y
con micréfono ¢

Las ofras cuatro computadoras con las que se cuenta se utlhzan para
actividades especificas es decir en una se llevan a cabo las impresiones, en otra
Ia ceteccidén de virus informatico, otra es para el uso del correo ejectrénico e

INTERNET y otra para usos especificos del departamento, en la cual se pueden

hacer impresiones en laser. Cabe mencionar gque cada una de estas ultimas

computadoras cuentan con su impresora

* Debido a la demanda que han tenido las Salas de C y ol avance tecnoldgrco, fue necesario
que se actualizara cf equIpo, pot lo que 4HOr3 ya S¢ Cuentan con compuladorats Mucho MmI avisiiwda:. En la
el L 10 3¢ INC. B

Sala Grordano Bruno se Hienen 10 midquinas Penfium , y en
Acer Aspire con CD-ROM
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1.3 PLANOS QUE ILUSTRAN LA UBICACION DE LA INSTITUCION.

a) UBICACION DE LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS.

FACULTAD DE

DERECHO
FACULTAD DE [ .
) | BIBLIOTECA
| FILOSOFIA Y LETRA
CIRCUITO - ' CENTRAL
FACULTAD | - - !
c u —
DE A ESTACIONAMIENTO
PSICOLOGIA :
: RECTORIA
A
: JARDIN
A
P CIRCUITO C. U —-a------- - A
"""""""" B T NS URGEN TE S T 7 e

ESTADIO OLIMPICO DE C. U.
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b) UBICACION DE LAS SALAS DECOMPYTO

FACULTAD DE FILOSOFIA

Y LETRAS
E == ENTRADAALAFF.yL.
ESCALERAS i
w. '
o R e B A

ENTRADA A LA
TORRE IDE H

TORRE | DE A
HUMANIDADES :
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FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS. SOTANO

SALAS DE COMEDOR

ESCALERAS

cOMPUTO :

Y

O :

v

ENTRADA A LAS :

SALAS DE COMPUTO . . ..... e e v




SEGUNDA
PARTE

Mi labor pedagdgica
desarrollada durante el
servicio social en el
ambito computacional.
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“ Planeacion del curso
del paquete Word 6.0 en
ambiente Windows”’



CAPITULO 111

PLANEACION DEL CURSO DEL PAQUETE WORD 6.0 EN

AMBIENTE WINDOWS.

111.1 JUSTIFICACION.

Al estar trabajando en las Saias de Computo, pude observar que las

actividades que se llevan a cabo en la mayoria de los Talleres de Comunicacion,
se limitan unicamente al estudio de procesadores de palabras, pues tuve la
oportunidad de impartir clase a los alumnos del octavo semestre de la hcenciatura
en pedagogia, quienes se encontraban inscritos en dicho taller, y lo que mparti
fue lo que se ve en un curso intensivo de computacion. debido a que gran parte
de los alumnos no cuentan con los conocimientos suficientes de computacien. Por
lo que consideré necesario que se impartiera un cursc optativo de computacidn

como una introduccion a los Talleres de Comunicacion Educativa, dingido a los

alumnos del sexto semestre de pedagcgia ., con la intencién de que llegaran con

mayores conocimientos a tomar las clases.

Al estar observando las clases de los diferentes grupos en los que se
imparte el Taller de Comunicacién, me di cuenta que la mayoria de los profesores
imparten el procesador de palabras Word 6.0 en ambiente Windows, por jo que

crei necesario que el curso introductorio fuera precisamente de este paquete,

5
v
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ademas de considerarlo como un programa muy didactico, amigable y facil de
usar para aquellas personas que empiezan a trabajar con la computadora. Esto
me motivd a investigar todo lo referente al procesador de palabras Word 6 O , asi

como sus ventajas que este le brninda a los estudiantes

Fue asi como posteriormente formulé la planeacién del curso introductorio

a! Taller de Comunicacion Educativa denormunado “Word 6 0 en ambiente

Windows™ Dicha planeacién fue basada en las horas y dias necesarios para
impartir lo mas usual y necesario que brinda este paquete. Posteriormente daré a

conocer el programa, el temano y los planes de clase que formulé para impanir de

una manera satisfactonia dicho curso

111.2 FUNDAMENTOS TEORICOS PARA LA ELABORACION DE UN

PROGRAMA EDUCATIVO.

De acuerdo con Raquel Glazman, el programa educativo es el

desglosamiento en objetivos y temas precisos del contenido del curso que
presenta el plan de estudios, que deben adaptarse a las condiciones especificas
de trabajo, y que dentro del aula debe promover el desarrolio integral del

individuo en los campos cognoscitivos, afectivos y psicomotrices

23
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El programa es la accién de poner en. practica el plan, siendo éste. el
documento que presenta el contenido general de aprendizaje organizado en
temas, divididos en objetivos. de determinado nivel, en el tiempo previsto con

ciertos requisitos, los fines de los programas son especificamente educativos y

culturales.

Los aspectos basicos para desarrollar un plan de estudios son los

siguientes:
Cognoscitivo.- Procesos intelectuales.

Aspectos Afectivo.- Emociones y sentimientos.

Psicomotor.- Coordinacidon de los movimientos.

tomar en cuenta en su desarrollo la

Todo plan de estudios debe
problematica de la comunidad.
E! programa debe ser manejado por el educador y adaptado a las

condiciones particulares, especificas del medio donde lo va a desarrollar. para qQue

el educando logre su aprendizaje.

Los programas se formulan con miras a que el educando:

- Desarrolle su capacidad de observacion, analisis, interrelacion y deduccién.

- Transmita armoénicamente los conocimientos tedricos y practicos de la

educacién.
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El programa es i{a accién de poner en practica el plan, siendo éste el
documento que presenta el contenido general de aprendizaje organizado en
temas, divididos en objetivos, de determinado nivel, en el tiempo previsto con

ciertos requisitos, los fines de los programas son especificamente educativos y

culturales.
Los aspectos basicos para desarrollar un plan de estudios son los
siguientes:
Cognoscitivo.- Procesos intelectuales.
Aspectos Afectivo.- Emociones y sentimientos

Psicomotor.- Coordinaciédn de los mavimientos.

Todo plan de estudios debe tomar en cuenta en su desarrolio 1a

problemaética de la comunidad.
El programa debe ser manejado por el educador y adaptado a las

condiciones parnticulares, especificas del medio donde lo va a desarroilar, para que

el educando logre su aprendizaje.

Los programas se formulan con miras a que el educando:

- Desarrolle su capacidad de observacién, analisis, interrelacién y deduccion,

- Transmita armonicamente los conocimientos tedricos y practicos de la

educacion.

24
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Se debe procurar que las finalidades apuntadas se logren en la mayor
medida posible. y por lo tanto que el contenido cientifico que se seleccione y que

las actividades que se propongan constituyan los medios mas adecuados

Los temas de ensenanza deben estar contenidos en el programa,
organizados de una manera adecuada que nos permita planear las actividades a

realizar de tal forma que nos lleven al conocimiento

Tomando en cuenta todos estos elementos menciocnados fué como elaboré
el Plan y Programa del curso del paquete Word 6 O en ambiente Windows, es
decir, lo desglose en objetivos y temas precisos que seleccioné previamente,
tomando como base los siguientes cnterios: los conocimientos que podrian tener
fos alumnos sobre el tema, el numero de alumnos, el numero de temas que se
podrian dar en clase asi como la secuenciahdad de ios mismo, el tiempo con el
que contaba en la Salas de Camputo para la mparticion del curso, e! material con
el que podria contar, entre otros; lo cual me llevd a construir ef Plan y programa de
clase teniendo un orden. una gradualidad y una organizaciéon eficaz. ademas de
adaptarios a las condiciones especificas de trabajo, promoviendo dentro del aula
el desarrollo integral del individuo en los campos cognoscitivos, afectivos y
psicomotrices, es decir, considerando los procesos intelectuales, emocionales y
sentimentales con los que puede llegar el alumno. ademas de tomar en cuenta la
coordinacién de los movimientos psicomotores de ios individuos, esto a partir del

manejo del mouse, pues es dificit coordinar los movimientos de la mano por una
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- Adquiera vision de los casos generales y de particulares.

- Ejercite la reflexién critica.

111.3 FORMAS DE ORGANIZAR LOS TEMAS DE ENSENANZA.

Se considera como tema de enseffanza o contenido de aprendizaje todo lo
que el educando debe aprender para desarrollarse integralmente, tomando en
cuenta su personalidad y la manera de adaptarse dinamicamente al medio socio-
cultural.

Para lograr la ensenanza deben presentarse estimulos que promuevan

en el mayor grado posible el desenvolvimiento de la personalidad del individuo.

Disenar o seleccionar un tema de ensefdanza es un proceso activo que

exige al educador el desplegue de toda la actividad y esfuerzos posibles para

formar la cuftura del estudiante. Dichos temas de ensenanza. tienen que ser

objeto de seleccidén, adaptacion, caracterizacion, clasificacion, orden, graduacién y

organizacion.

La seleccién debe tomar en cuenta:
- Los fines educativos.

- Las caracteristicas y r idades de los eduy dos.

- Los objetivos.

- Ef avance de |la ciencia.
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parte, con los movimientos que se presentan en otra dimensidon al mismo tiempo,
es decir, en la pantalla de la computadora. Considero unportante este punto
porque, de esto dependen los avances que s« puedan lograr en cuanto al tiempo

que se requiere para efectuar las actividades que se propongan
Por otro lado, lo formule con la intencion de que el educando desarrolle:;

1. Su capacidad de observacidn, esto en cuanto a la deduccion de la funcidn de
los iconos a partir de lo que se ilustra en cada uno, haciendo un analisis e

interrelacion de los conocimientos

2. Que maneje los conocimientos teoéricos y practicos a partir de una ensefianza

bien formulada y con la mejor explicacion postble. y

3. Que finalmente pueda efectuar una reflexién critica acerca de los temas

expuestos.
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111.4 PLAN Y PROGRANMA DEL CURSQO MICROSOFT WORD 6.0 EN

AMBIENTE WINDOWS.
MICROSOFT WORD VERSION 6.0 EN AMBIENTE WINDOWS.

Dirigido a alumnos de la licenciatura en pedagogia (60. semestre).
Responsable: Wendy Ayala.

Presentacidn.

El curso del procesador de texto Word 6.0 para Windows, dirigido a los estudiantes del 60,
semestre de Ia Jicencintura en pedagogia, pretende incializartos en el dimbito computacional
con ¢l objetivo de que cuenten con conocintentos histeos para formar parte de un grupo de

Taller de Comunicacion.

ord 6.0 para Windows es una herrumienta de trabajo que combina of poder del procesador

Con Word en Windows es posible, entre otras
a la veeso v oasimismo reahizar las funciones
ya que no requicre

de palabras Word con el ambicnte Windows
cosas. manejar hasta nueve docunientos
principales mediante el uso de iconos. o cual facilita su mancjo.

memorizar comandos.

Requisitos académicos.

* El educando debe ser estudiante de pedagogia del 6o. semestre de la Facultad de Filosofia
y Letras.

Objetivo.

* El estudiante de pedagogia activara las funciones del procesador de palabras Word para

Windows version 6.0

Conocimicntos deseables en cémputo.”

* Conocimicnto del sistema operativo.
iento dcl biente Grifico Windows.

* Conoci

4 la primera clase para

" En caso de que ¢l grupo no sea h en ieRlOs Previos, se
abardar los conocimientos bisicos para podcr trabajar con el procesador de palabras Word 6.0

28
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TEMARIO.

INTRODUCCION.

1. Conocimicntos escnciales aceren de Word.
1.1 Iniciar Word.
1.2 Elementos de [a pantalta de Word.
1.3 Usar ¢l mouse.

1.4 Elegir comandos.

1.5

[}

Presentar un documento de diferentes formas.
.6 Como comenzar a trabajar.

§]

2. Eseribir y editar.
2.1 Escribir texto.
2.2 Seleccionar texto y grificos.
2.3 Corregir y borrar.
2.4 Mover y copiar texto y grificos.
2.5 Revisar ortografia.
2.6 Saltar texto durante la revision ortogrifica.

3. Formato de texto.
3.1 Dar formato al texto.
3.2 Cambiar la fuente, ¢l tamano y otros formatos.
3.3 Cambiar los formatos de caracter predeterminados.

4. Formato de parrafo.
4.1 Centrar y alinear texto.
4.2 Sangrar texto.
4.3 Interlincado.
4.4 Agregar bordes y sombreados.

5. Formato y ordenacion de listas.
5.1 Crear una lista con vifictas © con niineros.
5.2 Crear una lista con varios niveles.
5.3 Plantillas para documentos.
5.4 Basar un documento cn una plantilla.
5.5 Modificar plantillas.
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6. Diseilo de pigina y compaosicion.
6.1 Preparar un docuniento nuevo.
6.2 Establecimicnto del tamano y orientacion del papel. -
6.3 Crear encabezados. pies de pagina ¥ notas al pie de pagina.
6.4 Numerar paginas,
6.5 Ajustar la paginacion.

7. Columnas estilo periodistico,
7.1 Crear varias column;
7.2 Crear columnas de diferente
7.3 Especificar medidas exactas.
7.4 Modificar columnas

ncho.

8. Trabajar con tabl:
&.1 Crear una tabla.
8.2 Modificar una tabla
8.3 Dar formato a una tabla.
8.4 Ordenar vy numerar celdas.

9. Impresion
9.1 Presentacion preliminar de documentos antes de imprimir.
9.2 Opciones de impresion
9.3 Seleccion de impresora.
9.4 Imprimir un documento.
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letra y salvar

PPLANDE TRABAJO CILASE 1.
TIMA I OBJIETIVC ACTIVIDAD MATERIA ! TIEMPPO
INTRODUCCION. [ F1 Presentacion iarron 1 T0 mun
1. mancjitri Lisf - Se les senalara
Conocimurentos funciones  que{ torma de inicer
esenciades defuene cnda ;{pru;:r.un.: de Word
Word de los
1.1 Iniciar [ elementos {1 - Seles dari a conocer fa ] Matenal didacnco § 20 mun.
Ward presentados entpantalla de Word  de | Hustrando ta
1.2 Elementos | pantalla det | nner soncral pantalie de Word
de {2 pantalla de { programa '
Word Word, .lsn] - Se les comuncara la  Mateniad dlustratvo | 30 mioa.
1.3 Uiso delfeomo  tmbien funcion que tiene cada fde cada uno e los
mouse ot uso del luno de los aconos gue {ieonos de Word
1.3 Principales| mounc para | tonnan parte de I pantalba
comandos Jdefrealizar Jde Word (fos s
Word diterentes fusualesy
1.5 Presentar unfacciones L
documento Jde {4, Se e wnsenunn has | Rotarobo 20 min.
diferentes diferentes formas e
formas presentia b puntero ded
t.6 Forma de mouse on pantalla v su
realizar un texto tuncion
nuevoe.
5. Se¢ encenderan las ertal  dudictico | 10 min
maquinas ¢ imclremos el ir andicando
programia de Acrosoftflas partes de  Ta
Waord. computadorn
6.- Se capturarit un texto | Computadora, 30 min
de aproximadamente  tna [ texto escrito para
cuartilla con ¢l fin de usar | capturar
los sipuicntes IConos:
Jjustificacion  al  centro,
justificacion a la derecha,
negritas, cursivas, tipo de
Total

OBSERVACIONES




CAPITULG Il PLANEACION DEL CURSO DL PADUETE WORD 60 LN AMBIINTL WINDOWS

IPLAN DE TRABAJO CILASE 2.

1A OBIETIVO ACTIVIDAD TNTATERIAL I'l'l}{.\il'()
scribir ¥ | EI alumno apl A lall.- Se  encendera la) Computadora ]l“mm
técnica de eleccion delcomputadora 3 e
ribir [ comandos de Ta barrajintciari ¢} programa de
de mena para laf Word.
realizacion de tevtos v
poder asi, dar tormato | 2 - Se capturara un texto L O omputadora, £ 30 min.
L[ Hrestos de una cuaruilia e NTo esrito
53 Correni El alumno anprimini | 3.- Se dara tor o allComputadora, ] 20 min
- BIF b un tento capturada texto capturado con L iconos
¥ borrar avuda de fos aconos defiustrat o
2.4 Mover s fa barra de herranmuentas
teNo
¥y graficos. 3 - Se Jara Lo} Coamputadora, { 20 min
2.5 Revisar exphcacton para tar L] posarron
ortagratia. seleccion Jde conuandos
26 Saltar de I barea de menu i
testo _ K . N
durante Ia S.- \\ aphicaran los ) nlnp‘u(‘ldnr:l. 30 min.
P conocimrentos ANtes | Plsarran
revision
e explicados en el texto
ortogrifica. que s¢ capture
* Preparar pagina
* Uso  del comando
disedio de pagina
*  Uso  deb comando
ortografia
* Uso del comando
Presentacion preliminar
6.- Impresion de{Computadora, | 10 min,
documentos impresora,
hojas.
Total
120 min. _|
OBSERVACIONES
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PLAN DE TRABAJSO

CLASE

PEANEACION DT L CURSO D] FAQULTE WOKD 6.0 LN AMIBENTT WINDOWS

3.

TEMAS OBRJITIV o ACTIVIDADES MATERIAL TIEMPO |
3. Formato defEl wumno 1. Se  mcwra el | Computadora 10 min.
texto. (LI SPALT Y textos, ! programa de W ord Pirarson
3.1 Formato de]aplicando fas
carseter. téencas de - Seoaphicaran los{Proacon 20 min.
3.2 Cambiar  la| FOTMs0 a0 como cotmandos yaf Pantalfa
fuente. el x.afnhn;n do cnnncuhle thustrativie de
pareation Preparir pigina Word
WMINO. Y OON e Canadon, Vipo e Tetra
formutos. i Todo et a trives | Bamano de letra
3.3 Cambiar 1os1ger mancio de | Guardar como
formatos defcomandon de las : 3
caracter barras de mena » 3 - Ne o capturara un | [ extao, .m.‘nlmn] 30 min
predeterminados | herranentas 1eXto de manera | personal de los
senctlla, o4 decir., sin [ alumnos, sobre
cambiar fucnte, njuna fectura
4. leormato  de centrar titulos, oo previa
parrato.
K Centriar v Soe Se dard tormeata e Hostracon de 25 nun
s ) - teato eatablecer f o pantalls de
alinear texto. & f
3.2 Sangrar tormato de caracter. e Word
cambpriar] fs tucnte | lcanos
texto. i (negritas, cursivas, flastrativos
1.3 Interlincado. tamafio. tipo, et b H
5.- Se dard tormato de | lconos 25 min.
pairrato; centrar, ilustrativos
sapgrar,  tabulaciones { Pizaron,
interlineado, ete Rotafolio
6.- Sc oaphcaran Jos | Hustracion  de) 10 min.
comundos: ix pantalla de
Presentacion Word.
preliminar, Pizaran
Zoom

OBSERVACIONES
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PLAN DE TRABAJO CLASE 4.

AMPO

ACTIVIDADES

MATERIAL

TEMAS ORBJETIVO
5. Formato vj|El ahuuno [ 1.-  Se encendera o | Computador O min
ordenacion de | realizar un texto Jecomputadora v se inwiaria | Pleammon
listas. con  formata ded el programa Word
5.1 Crear unallistado, asi como T
lista con viftetas | TUmMerar  titntos, {20 Se o apheanan low) Parmon {20
© con AMeros. plantil b ponifcomandos ya conocidon ’ Iantaltba I
< o e L pdocunientos. Fodo b Preparar pag lustranvg Jde
5.2 Crear una . ] .
esto con Li{ Fipo de letra Yword ,
h.'“a con VANOS f pnahidad de darle | Lamaiio de letra ‘, :
niveles. 2 sus trabajos una | Jostiticacton i J
mejor Fspacio imnterhineal : i
presentacion CGuatrdar como i ]
i I ]
3.0 Sce capturan: un texto | bexto, 30 min
de maneris sencilla, es]esugernido porf
decir, sin cambiar fuente, " tos alumnos)
i centrar titulos, et ,’
H T
4.- NS¢ gnancpara el Hustracion de] 20 mun
comando  TVinetanT 1!4 pantally de
meres”,  para darle | Word |
formato  de  histado o } Leonas
nuestro documentos } Hustrativos
S Con Ia fista que se ! Leonos 30 min.
formo  previgmente,  se | Hustrativos.
haran varios niveles. Asi | Pizarron
como numerar los titulos
que  s¢ cncucnatren on
nuestro documento
6.- Sc aphcaran  los| Hustracion de 10 min.
comandos: 1a pantalla de
Presentacion preliminar, 1 Word.
Zoom. Tatal.
120 min.
OBSERVACIONES R
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CAPITULO T PLASE AUION D 1 CURSO DBE L PAQUE T, WORD 6 0 £.N AMBIENTE WINDOWS

PLAND

FTRABAJO CLASES.

TEMAS TOBIETIVO TACTIVIDAD — _IMATERIAL [ TIEMPO
5.3 Pluntitas | El alieno | 1o Se  encendera | La | Computadora 10 tmin.
para realizard textos ajcomputadors v se miciars f Picarrdn
documentos. partir de plantilas fel programa Waord {
5.4 Basar un establecidas en (
documento  cn ] Word con ol tin{ 2. Se  aphcaran o | Fearcon 20 min
una plantilla. de  que sca feomandos yi conosebon | Pantatia
5.5 Maodificar s los diter ."Nl l’-u-p.nmr P | Hustrativa de
- A S tdocumenton quce | Cruardar cotao Word
crear plantillas. pucde  crear con J
et 3. Se Hamaran difercntes | Poarron, | 30 min,
plantillas que vene Waord i Pantalla [
para crear facturas, ’ dustiatey e de
certiticidos, sprerd e ’\\'m.l
crrculires, cartas, cte |
4. Se o reatizaraunf fextos | 25 min.
certificado, una circalar o etectuados
una  fiactura con Lrvicn-n plant: s
planmillas,  determnadae Fdetenminadas
de Word. 2
5.-  Se  aphicarin losllustracion de 25 mun.
comando La pantalla de
Presentacton prehimunas | Word
Zoom. l Iconos
Hustrativos
H !
6.- El texto  reahizado {Iconos 10 in
anterionmentc con ayuda | ifustrativos.
de [E plantilla, se | Pirarron
imprimira. Impresora.
Total.
120 min. j

OBSERVACIONES
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CAPITULO 111 PLANEACION DF L. CURSG DEL PAQUETE WORID 6 0 EN AMBIENTE WINDOWS

PILLAN DE TRABAJO CLASE 6.

TEMAS OBJETIVO ACTIVIDADES MATERIALTIEMPO 1
6. Disciio de|El alumno|[1.- 3 cncendera la ] Computadora 10 min |
pagina v |establecerd en unfcomputadora y se miciara | Pizarron
composicion. documento et{e! programa Waord
6.1 Preparar un|amano ¥ i
documento orientacian def2- Se o capturara ungbestos 10 nun
HUEVO. papel alb imicio de fdocumento nucvo jestablecido
6.2 los textos que T
-t L. escriba 3. Sc establecera L Prearron, 10 mun
istablecimiento orientacion  verticat  det I Pantalli
del  tamano ¥ papel A traves  del Dilustrativa de
orientacion  dcl comando prcp.lr.xr: Word
papel. pagina ‘
4. S captursra un! festo |10 min,
sepundo documentos Pestablecnto
i T
5.- Al mismo documento | Prrarron, 10 min
capturadoantenormente | Pantalla
se le  establecerd b dustrativg
orientacion horzontal det
papel a traves del
comanda preparar
pagina
6 - Fjercicio para evaluar | Documento 80 min.
eserito
Total.
120 min.
OBSERVACIONES
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CAPITULO HI PLANEACION DEL CURSO DL FAQUETE WORD 6 0 EN AMDIENTE WINDOWS

PLAN DE TRABAJO CLASE 7.

TEMAS OBJETIVO ACTIVIDADES f&iA'rEl{lAl. TIEMPO
6.3 Crear} 1 alumno|l.- Se encenderit  la ) Computadora 10 min.
encabezados, establecera en un {computadora y se iniciara | [Yizarron.
pies de pagina y | documento r'\ics el programa Word.
notas al pic de|de pagha. - . "
pagina. cncubcnldus: 2.-  Se  aplicaran  los | Przarron 20 min.
6.4 Numerar notas  al pic delcomandos ya conocidos l’.'mlull.fn
P pagina ¥y | Preparar pagina. Hustrativa de
pagln.lsv. numeracion de las | Guardar como. Waord
6.5- A_].ll"lill' 1a pdginas.
pagtnaciaon. 3.-  Sc  capturari un| l'extos 20 min.
documento al que se le{establecido,
preestablecera un [ 1Iconos
_{encaberzado especifico ilustrstivos.
3.~ Sc inscrtari al | Prrarron, 20 min.
documento pies de | Pantallia
pagina. ilustrativa de
Word.
5.- Se colocaran algunas | Phzarron, 20 min.
notas al pic de pagina, | Pantalla
con ayuda del comando |ilustrativa de
insertar Noras al pic Word
6.- Sc  estableceri el | Pizarton. 20 min.
numecro de pigina.
7.- Sec  hara uso del|lconos 10 min.
comando presentacion } ilustrativos.
preliminar  para  poder
obscrvar todo lo que sc
inserté en el documenio.
Total.
120 min.
OBSERVACIONES,
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CAPITULO I FIANEACION DEL € UKSO DEL PAQUETE WORD 6 0 TN AMII

PLAN DE TRABAJO CILASES.

TEMAS OBJETIVO ACTIVIDADES MATERIAL | TIEMPO
7. Columnas | EE] alumno|1.- Se encenderd mputadora 10 min
estilo periodistico. | efectuara un { computadora y se inicia Pizarron,
7.1 Crecar varias | documento con{el programa Word
columnas. formato d
7.2 Crear { columnus 2.-  Sc aphcarin los{ Pizarron 20 nun.
columnas de comandos ya conocidos Pantalla
diferente ancho. Preparar pagina tlustrativa de
7.3 Especilicar Guardiir como Waord
medidas exactas,
7.4 NModificar 3. Se capturara un | Pysarran 30 min.
columna documento en torma defTexto
columnas, con [establecido.
onentacion de papcl
honzontal
3. Ne dara formato ald Texto 25 min.
textao, s Jdecir se Jextablecido,
estableceran nepritas, ficonos
cursivas, subravado, { tlustrativos,
justificaciones al centro,
ctc.
5.- Se detinira el tumano | Pizarron 25 min
de fas columnas
6.- Se¢ modificaran  las | Pizarron. 10 min.
columnas, de manera que
queden alpunas mas
anchas que otras.
Tatal.
120 min.
OBSERVACIONES
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CAPHTULO B PLANFACION DEL CURSO DEL PAQUI

CWORI 6 0 EN AMINENTE WINDOWS

PLAN DE TRABAJO CI.ASE 9,

TEMAS ORJIETIVO ACTIVIDADES MATERIAL [TIEMPO
8. Trabajar con[kl alumno|l.- S cncende la | Computadora Tomin
tablas. clectuara unfcomputadort y se inici Pizarron
R.1  Crear unadocumento el proproma Word
tabla. fnsertando  tablas,
R MModiticar | ¥ dindole formato [ 2 - Se aplicaran los | Przarron 20 min
i tabla. aesties comandos ya conocidos Pantalia
£.3 Dar formuato Proeparar pagting |h'n<-lr;un.n du
o * Guardar camo Waord
a una tabla
8.4 Ordenar v 3. Se  capturara un | Pisaron 25 min
numerar celdas. documento al cual e le
insertaran tablas
tormato al ] Textos 20 min
decar we Jestablecido,
establecerin nepritas, | pisarron
cursivis subrayado,
justiticaciones ol centro,
cte
5.-  Se moditicara  el{Pizarron 20 mun
tamano de las columnas
¥ de las fitas
6.- Sc dari tormato def Przarron 15 min
bordes y sombreados a la
tabla.
7.-  Sc¢  ordenaran  y | Pizarron, 10 min.
numerarin las celdas de | Pantalla
i tabla establecida, ilustrativa  de
Word.
Total.
120 min.

OBSERVACIONES
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CAPITULO UL PLANEACH

ON DEL CURSD DEL PAQUETE WORD 6 0 2N AMBIENTE WINDOWS

PLAN DE TRABAJO CILLASE 10.

TEMAS TOBIETIVO TACTIVIDADES [MATERIAL [TIEMPO
9. Impresion. [Hi alumno{l.- Sc  encenderi I.J’(\unpul.ldnr.’l 10 min.
9.1 Presentacion |imprimiri unaj computadora y s tnickura | Pizarzon
preliminar Je ] serne de wabajos el programa Word !
N i
documentos que fucron 7
antes de | salvados conjf.- Se llum.umnpl‘:/.nu..n ! 20 nun.
impx:imir diferentes upos v fdocumentos nun.-ll.:; i
9.2 Opci‘oncs‘ de arentacton de fque tengan la orrentacion f
ir;l_prcﬁi(')n : papct del papel vertical, j |
_9'3 Seleceion de 3.- Se utifizara et Proarron ) 20 mun.
tmpresori. comundo presentacton | teones !
9.4 Imprimir un preliminar > ,\czllu'-lr.ll!\n\
documento. seleccionard ol tpo def
impresora. |
i :
- Se mmprunaea ol ? Impresora ] 10 mun.
documento | hojas I
T T
5.- Se Hamarian [ Pizarron 25 min.
documentos & pantalls
que engan la orientacion
dcl papel honizontal |
6.- Sc utilicara <l I Pirarron 20 min.
comando presentacton § iconos
preliminar ¥ se | Hustrativos.
seleccionarda el tipo de
impresoras.
7.- Sec¢  imprimira cl{Impresora
documentos.
OBSERVACIONES
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CAPI"’I’JL‘O’IV
EL CUADERNO DE APUNTES COMO UN AUXILIAR EN

LA IMPARTICION DEL CURSO.

IV.1 G POR QUE UN CUADERNO DE AFUNTES?

Durante la planeacion del curso, me i cuanta dae que para poder llevar a
cand la mmpartcian del curso de una Mmanera gue rajera cons:o resuttados
positivas, es decir, que se llegarad al logro de: todos los objetivos propucstos. era

cesano elaborar un cuaderno de apuntas en el quo se ntegraran los puntos

mas mpeortantes de cada tema, de una manera smtebzada y eeplicita con la
megracion de dustraciones gue facilitaran ia comprens:an o2 los contemdos a los
a'uminos del curso

Elabore este cuaderno de apuntes, con una doble intencidn, por un lado,
apoyar al alumno durante el curso, y por otro que al finahzar el curso el alumno
tenga un material impreso que pueda consultar

Dicho cuaderno contiene los comandos mMas usuales del procesador de
palabras Word 6 0. a traves de explicaciones sencillas y claras, evitando en la
medida de lo posible el uso de térmmos técnicos. ya que muchas veces
confunden al lector., y si se trata (como en este caso) de usuarios sin
conocimientos en coOmputo, es muy importante evitar el lenguaje técnico para no

desanimar al principiante.
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CAPITULO IV LL CUADERNO DL APUNTES COMO UN AUXILIAR EN LA INMPARTICION DLL CURGS

PRESENTACION.

Este cuaderno contiena 5 comandos esenciales del procesador d2 palabras
Microsoft Word version G 0 Es'a escrito con un lenguaje facil de caomprender, paca
aquellos indiiduos qQue htenen pocos conocimientos sobre computacidn. asi
mismo, explca solo aqueilcs elementos mas uwsuales que perm:ita raalzar

principalmente trabajos "wscolares™ con buena presentacion

~oouC 1as

La mayoria d<i- las ndicacicnes que se presoantan para el man
herramientas de \Word., estan explicadas occupando s9lo el mouse, ya que este
elemento nos brinda una mayor fac:thdad al estar trabajando, pues. a! realzar
nuestros documentos solo con el teclado, imphca difficultad al aprander las
diferentes combinaciones de teclas para realzar formatos de nuestros teatos

LA

e

4
S

De ante mano, deseo que este documento sea de utilidad para las personas que
estén interesadas en aprender las formas sencillas de manejar este paquete
(Microsoft Word 6.0). y que realmente resuelva sus dudas.
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LA IMPARTICION DEL CUROS

CATITULO V. EL CLUADERNO DE APUNTES COMO UN AUXILIAR €

INTRODUCCION.

les acerca de Ward.

1. Conocimicatos esenc

En cste cuaderno la mayoria de instrucciones se reficren al manejo de Word
rio aclarar los siguicntes términos

utilizando el mouse, por lo tanto es neces
Sedialar. Para schalar cologue ol puntero del mouse (flechis que aparece en la

pantatla) sobre un elemento

Hucer cléic. Sciale un clemento y, o continuacion, prestone y suchte rapedaniente el
boton iequicrdo del Mouse

G voatmnuadion, prestons v osuelte

Hucer doble clie. Scenale un elemento
es

rapidamente ¢l botan del Mouse dos ve

ne y mantenga presionado ¢l boton del Mouse
ruidamente, suchie ¢l botén del Mouse.

Arrastrar. Sciale un clemento. Pre
micentras desplaza el clemento a otra posicion.

* una accion

a Word que realic

Comando  cs una instruccion con {a cual se indic
determinada Para elegir un comando puede:

it un boton de la barra de herramientas.
ir una opcion de un ments

1.1 Iniciar Waord.

Para iniciar Word desde Sistema Operativo es necesario que al aparccer ¢l simbolo
del sistema C:/ > escriba ed windows y oprima la tecla Enter. Automaiticamente aparecerad
C:/WINDOWS> ; cn esc momento tendri que escribir win y volver a teclear Enter; con
esta accién sc inicia el paquete Windows. Por lo tanto para entrar a Word tendra que dar un
clic en Ja ventana de Microsoft Office y scleccionar Ja opcién maximizar. Después,
aparccerin otros iconos uno de cllos es Microsoft Word, al que le deberi dar doble clic y
automiticamente sc cjecutard ¢l programa.

w

=)

Microsoft Word 6.0




1.2 Uso dcl

Ene
los distintos

CAPITULO IV {1 CUADERNO DM AFUNTES CONO

mouse.

std sccci
tipos dec punteros del NMouse

UN AUNILIAR N LA IMPARTICION DEL CUROS

2 se incluye mnformacion basica sobre el uso del Mouse y se explican

__IAccion

arra

[RER SR IR

surther s selrccnar tonto

1con el cursor

e comandos yoarrastrar

MRty Lentana inadhiv.
Jdoeodoesplacanmuento, barra de herrannentas
ooressin
Tarra de SETEChnn, Rirra de seleccmn de§ Sefesdionar limeas, parratos O tode el
tablas o area ¢ a srtuada o lo largo fde ent
del lateral wequisrdo de Ia sentana del
documento
Deéntro de una cCicn miacntrae | se rrastrar la seleccion a una posizion
dovel botaon del NMousz Pnuesva dondes Lo colocara o anstadard ai

mantivne presion

soltiar el boran del Maous

i un noembre de comando v
clic sohre éste podra tener informacion de

su funcion

Tn cuk;ltix-nurTn Je la pantalla desp Seia
Jueo hacer clic en el botdn “Avuda” o

| prestonar NAYUSCULAS

Sobre un termins subravado dens de

una ventana Jde Avuda

Hacer clic en un térmuno subrasada
ver informacion sobre €1

Sobre tos [ados, parte superior o inferior,
o esquinas de una ventana, marco u
objeto’/imagen incrustado.

Arrastrar para dar nuevo tamafto a una
ventana, marco, grifico u objeto/imagen
incrustada en el documento, ya sea
vertical u horizontal.

En el borde de un marco antes insertado
en un documento

Arrastrar para desplazar el marco a una
nueva posiciéon.
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1.3 Flementas de la pantalla de Waord,

Al ejecutar ¢! programa. Word muestra unzs pantalla con los clementos prncipales
paras trabagar

Ventana principal de Waed, Cuando inicie Word, se mostrara en a pantatla de fa
aplicacion un documento nuevo en blanco v has siguientes barras

BOTON  PPARA
NANINMIZAR

BOTON PARA

Boyjor. At s
CIRRAL MU N
! e e IR A
. BARRA DE MENUS \
v Bl PARA

ST ALKAFR |

_____] < NMicrosoft Word - \] \¥ L W,I;.A_,'." ];

- Archive Fdicion Ver Inscertar  Formato Herramientas Fabla

= ~ X
o I £ ST O e e B

Ventana 7

.

BARRA DL HERRAMIENTA ESTANDAR

——+ BARRA DE HERRAMIENTA FORMATO

BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

<6




CABTUT OV TLCUADUAND O

ATENTES COMO 1 AL TAR 1M LA IMPARVICION DEL TGRS

1.4 fconos que componcu x barrt e herran

ntas Fstindar,
Dyocanenta

<

wmvo, Sirve pama irbazar un Wexio nusta dospuds
2 TR0

de haber realizado otro, en

Docsumenio

Tauan

AT,

= B ose elige oste b
orouna caja de didd

Comer »in
Alogo pars

ron salvados en un divea
ord trestratd une caja de

cumpleto presentado en la

TIINGET
Preseriacic

: prelivdaar. Nuzstza ¢l dosumento en ta pantalia Wl como quedara irapreso en

kY

Presznlacion prelinin

Corme. Ticne don funcionss: 1y Cortar, s realiza seleccionando la parte que se gquiera
Gquater ¥ dandote un clic at icono conar, v ) Cambiur de ligar, s necesario que la parte
que desee cambiar de tuzar 1a seleccians y i corte, despuds cologue el cursor en e tugar
donde {2 insennrd, ¥ e e un clic 2l icono pegar
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CAMITIN O IV, PL CUADIANG DL APUNTES COMO LN

1.4 Tconos que conmponen fa barea <o herramicntas Estindar,

@ después de haber realizado otro, en

Docunenta Nusvo. Sirve para trubajar un texto nuw

CAC Mo mao.

St se ehige este icono sin
¢ una caja de didlogo para

st tneron salvados en un disco
&ord mostrarda una caja de

s Gue TreN

wera. v

PN

:

[eRINE

c o completo presentado en la

oWt

imprimis

Presercact
papel

izzar. Muzstra ¢l documento en la pantatia tal como quedarad impreso en
Presentacion preliminar

Caorzar. Ticne dos funciones: 1) Corsur. sc realiza seleccionando la parte que se quicra
quitar v didndole un clic al icono conar. v 2) Cambiar de lugar. es necesario que la parte

que desee cambiar de lugar la seleccione ¥ la corte, despuds coloque ¢l cursor en el lugar
donde la insenard, ¥ le de un clic al icono pegar.

< N

Cortar




CAPITULO IV FL CUADI RNO DI APUNTES COMO UN AUNILIAR CN LA IMPARTICION DL CURDS

Copiar. Sirve para copiar algan clemento o parrafo de nuestro documento cn otro lugar.
Para llevar a cabo esta funcion os necesario que, primeramente scleccione la parte que desea
copiar, después elija el icono copiar, posteriotmente coloque ¢l cursor en ¢l lugar donde va
a colocar 1a parte del texto seleccionada v por @ltimo de un clic en ¢l icono pegar.

[

Copiar

Pegar: Se usa para colocar en alpan fuyar clegido [a parte que previamente copiamos con el

icono copiar o contamos con ¢l icono carrar

Ortografia. Revisa la ortogratia del eato completo que se tenga on pantalla. Al encontrar
una falta de ortogratia aparcce un cuadro de didlogo, en donde se nas presentan las palabras
que hay que corregir, asi como las opones para poderfa cambaar, Para mas informacion

TANEST

- consulte el apartado de otrografia
f Ortogratia
=
&
3

Deshacer )

5

repetir comandos. Word puarda un registro de los cambios de edicion v
tormato cfectuados en un documento 8t cambia de idea o comete un error, por lo general,
podri quitar o poner varias de las Gltimas acciones realizadas dando un clic en el icono

correspondicnte.
Slo| 2

Deshacer Rchacer

Insertar tabla. Con cl podemos insertar alguna tabla en nuestro documento. Para mayor
informacion consulte ¢l capitulo de Tablas.

{nsertar tabla

Columnas. Con cstc icono se acomoda ¢l doct ecn col Al dar un clic sobre este
icono, aparcce un cuadro de didlogo, en ¢l que se puede seleccionar el nimero de columnas
que se descen, siempre y cuando sea entre una y seis columnas. Para mayor informacion
consulte el capitulo de columnas.

Cmmnas
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Verfocultar todos. Sitve para ohservar en pantalla los caddigos ocultos, estos son: los Enters
(Retumn), los espacios. las tabulaciones, entre otras ¢osas. Si sc elige fer, los cddigos son
representados por diterentes simbaolos, por ejemplo los Enters mucstran de esta mane
€ . los espacios eatre cada palabra con un punto, ete. Si se elige Ocultar, los simbolos won

)l

Ver ocultar tod

reemplazados por expacios en blanco

Zoon. Nos sstre decuintentos, simulande wn
acercamiconta o un o
ﬂ:dul.l ubicada all
RER

nuy

MIVE Pt VOP s gt
wento o Jdel nusme Fasto va o depender det porcentaje que eliga T a

Pacono mdica que hay  un submenu con diterentes porcent

rde oomas pege

Zoom

2.1 Escribir teato,

Cuando  ¢rea un dodumento nucvo o Word, puede emipesar simplemenie
escribiendo Bl cursor cpunta de insercion mternutente) mndica el hugar en el que aparecerd
el texto qe escriba, seoindica el Jupar doade puede emperzar a escribir, Al es
escribiendo un teato en W nrd Las palabras se van acomodando en fos renglones, esto quicre
decir que para cambiar de renglon po hay nocestdad Jde bajar el cursor sino gue
computado Io hace automiiticamente Solo si requiere cambrar de piarrafo. s nece
que aplique Enrer a5 veces que considere necesano para dar el espacio entre cada parrafo.

Cuando finalice un parratfo, Word insertara un caricter no imprimible denominado
marca de parrafo (%), si se¢ encuentra con ol boton de Ferfocultar todo, activado, lo cual le
permite observar todos los caracteres no imprimibles y le puede dar un formato mas
uniforme a su trabajo. En caso de que el boton Verfoculrar todo indique no ver los
simbolos Word sélo dejara espacios en blanco.

ﬂ'

Ver/ocultar todo

Para poder desplazar su documento, asi como para leerlo utilice las barras de
desplazamicnto ventical y horizontal para moverse rapidamente a cualquier parte del
documento. Coloque ¢! puntero sobre una flecha de Ia barra de desplazamiento y mantenga
presionado ¢l botén del mouse para moverse en la direccidn de 1a fleccha, asi podrd observar
las partes supcrior, inferior, derecha e izquierda de su documentos.
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1Y

Barras de desplazamicnto

o E [=1=

Mover ol cursor

Bl cursor marrca el fugar del docamento en ol que se inseriara ¢ ian o vogas ol pantero
del mouse en la nucva posicion, el cual aparecerd en forma de 1. posteniomente haga clic,
El cursor se volocard en [2 nueva posicion. También puede desplazar ¢! cursor usando las
flechas de navegacion, ubicadas en ¢l lado derecho del 1eclado.

cribir sobre (exro ya existente.

De torma predeterminada. Word desplaza el texto hacia la derecha 2 medidn que se
insertan las palabras nuevas Si preficre que el texto nuevo reemplace al existente, cambice
al modo sobrescribir. to se activa presionando La tecla Znsere, y para desactivarlo solo hay

que presionarla de nuevo.

Iniciar un nuevo pdrrafo.

Word, un parrafo cs cualquicr cantidad de texto y grificos que terminan con una marca
final de parrafo (¥ ). Un pimafo acaba al presionar la tecla Enrer. Aungue no se escriba
nada de texto. al presionar la tecla Enrer, Word insertaria una marca de parrafo. Para ver las
marcas de pdrrafo en pantalla presione e botén “Ver/ocultar todo™ de la barra de &,

herramientas Estindar.

<
Para iniciar un pdrrafo rnuevo.

* Coloquc el punto dec inscrcion donde desce iniciar ¢l nucvo parrafo y presione

BN

Enter. &
(¥ ) y movera el cursor a la

Inmediatamente Word insertard una marca de parafo
primera linea del nuevo pérrafo.

'l’un(o de insercién
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ter y prdficos.

Para borrar re

* Siga uno de estos pasos

I O A PRt
e i e

o el punta

<
i
4
F
2

L REVISAR ORTOGRAFIA.
Pow osenailia
nhiando las

e corregin la ortogratia de nneastro
ivono de ortoerafia tend.

achivar el

~gus tuoron mal esorttas
sestablectdo, el cual se
tene las palubras mas
roevisen documentos, es
errore

Dicho diccror

el jcono de ortograti
tarniidn existe la opcion de ampliasio cos
4l ester reviando un documiento ¥ encuentre palabras que sedn detec
sepun la maginna, pero quc realmente no estén ineotrectas podra aprepartas al diccionario.

cor

r ortografia.

3.1 Revisary corre
Cuando revise la ortogratia, Word revisari todo el documento, empezando a partir

del punto de insercion.

FPara revisar la orrografia.

Sigauno de estos pasos:

1. Haga clic cn ¢} botdn “Ortografia™ de la barra de herramicntas Estiandar.

\BG-

st
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2. En ¢l mena Herrnmicntas, clija Ortografia.

Herramicntas

CGuionge

Autocorreccion...

Qrtogonlinig: BETE

Sobres y etiqucetas...
Proteger documento...

Opciones...

Al realizar alguno de estos puntos antes mencionados Word mostrarid un cuadro de dialogo
en el que podri ir cambiando las palabras que desec. Bl cuadro que se presenta es el

siguiente:

=1

Ortografia: Espanol

No sc -.-ncnnlrdl

Cambiar por: [

Sugerencias:

Agregar palabras a: {.

[lgnurxrj l Ignorar todo '

[cambiar| [Cambiar toda ]

[agresar | |

Sugerir ‘

[Aulocorregir..} [C, i

| oo

1 le
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Para cada palabra que se muestre en el cuadro “No se encontré”, seleccione las apciones

que desce.
~ - - - = v - 2SS T ey
e e e R ER T e e
R T A R S T R L R S| Eligat s [
Aceptar la ortopratia del cuadro “Cambiar por™, remplazar laf El boton ¢
patabra mal escrita por una seleccion que se haga en el cuadro

g

Tooremplasaria por lo que cenba en el cuadro

ugerenc

Cambiar por™

Agregar
en el cuw

Ta palabr.

Tcjar la palabra il como eataba hists
inicie Word
Agrepar Lo palabra mual escnita sy o torma correcta o

Autocorreccion

4. FORMATO DE TEXTO.
4.1 Formuato de caricter.

Se consideran caracteres las letras, nameros, simbaolos (por cjemplo, # § %% %),
signos de puntuacion v espacio. Para cambiar L apariencia de los caracteres seleccione un
texto v, a continuacion. aplique uno o varios atrtbutos o formatos de caracter., como pueden

ser las negritas, las cursivas. el subrayvado, ete

Los formatos se aplican baciendo clic en uno de los botones de la barra de

herramicntas Formato.
4.2 Cambiar la fucnte, ¢l tamailo y otros formatos.
Para cambiar rapidamente los formatos mis usuales, utilice 1a barra de herramientas

Formato.
BARRA DE HERRAMIENTAS FORMATO

rNormal1 O[Timo New Roman I 3' 10' GI N l KT E - =
/ Hag%l clic {):\mlaplicar o quitar la

negrita . la cursiva o el subrayado

il

Seleccione la tuente en este cuadro.

Seleccione el tamaiio de fuente
en este cuadro.
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. La fucente cs el tipo de letra que se utidiza para realizar alpan texto, Word nos
muestra uaa grian variedad de esttlos, Pars gue pucda seleccionar algun tipo de letra es
necesario que haga un che on fa tlechata que se encuentra al lado del cuadro de fuente, para
aparcsean los otros tpos de letras, v poder asi
un chic Inmedivamente aparcee el nombre de ta Jetra que
de tuente. ASE como sartbio de tipo de detra, también pode

b o nn chie en la flechit del fado det
los demas tamanos de la letrs )

en la pantalla

manera
con darle
curdro

que de esa
seleccionarto
seleccione oo ol
cambiarle ¢f timano, esto lo puede Hevir a ¢

mano de fetra, en ol moment areeCtin

cuadro del
podrid seleccionar ¢l que desee

cir, gue establesca negritas, cursivas o
Fsta accton se pude efectuar despuds Jde
doe caorthir, s pecesario que pruncero
a chie en las nepritas, on las

eseribir o antes
seleccione la parte gue desee cambiar, » o continuacton h
fado S dosea establecer los estilos

Para que cambire e estdo de La tetral es Jd
subrayado. con darle un chic en el icono se realiza
st lo guiere Hevar o cabo desp

curstvas o en el subrayado sepun sy onterds Por otio
antes de escribir, haga che on el rcono descado v g continuacon escriba el texto, cuando
Gdar un clic en el icono

al esulo de tetra normal, voelvs

regre

quier:
tos de carnicter predetecminadaos.

4.3 Cambiar los form
Iaterlineado,

De forma predetermunada, Waord  unly mterlineado sencitlo. Pucde establecer
facilmente un interhneado de parrato de 1.5 Jincas o o doble espacio usando la barra de

menit.
Frara cambiar ! ouerlineado

1. Scleccione los parrafos on lox que desee cambaar ¢l interfineado.
2. Encl meni Formato, clijia Phirrafo.

| PAERAT G et o LAYt
Tabulaciones...

Bordes ¥ sombreados...
Columnas

3. Scleccione Ia ticha Sungria y espacio

4. En el cuadro Interlincado. bajo espacio, seleccione el tipo de interlineado que desec,
Si selecciona “Minimo™ o “lixacto™ en ¢l cuadro Interlincado, escriba o seleccione la

cantidad de interlincado en el cuadro VEn™

5. Elija cl boton “Accptar’.
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Letra capital,

Puede dar formato a un parrafo para que comience con una inicial grande o capital,
o bien una palabra grande. Cuando dé formato a un parrafo para Que tenga una fetra capital,
Word colocarai ta p!lthr.l letra del parmafo (o el texto gue seleccione al comicenso del
pirrato) en un marco resto ded texto del parrafo se ajustard al lado del marco

Para crear una letra capital.

1. Haga clic en ¢l parrafo que desee empezar con ur
2. En el mena Formato, clija Letra capital

3. l)ch:un de *Posicion™, scleccione o CEn margen”

e} cuadro Fuente, escriba o seleccione la tuente que desce aplicar a las let
5. !.n el cuadro Lineas que ocupa, escriba o seleccione el numero de lincas pa
la altura de la letra

6. l-‘n cl cuudm “l)xsl.mcm d-:xdc <l texto’

aletra capital,

intexto

les.
1 especificar

. c\cuh-x o sclcccmnc 1o cantidad de espacio que

h el boton * -\:Lpt.lr

S. FORMATO Y ORDENACION DE LISTAS.

5.1 Crearu sSta con vifictis 0 con numeros,

Para crear una lista con vifietas o con numeros, escriba a lista, seleccionela y haga
clic en cl icono Ndmeros o en el icono Fideras de la barra de herramicntas Formato.

Numeros Vifetas
Quitar vifietas o niimeros.

Para climinar las vifletas o los numeros de una lista, seleccionela y haga clic en el
botdn Visetas o en ¢l boton Numeros de la barra de herramientas Formato.

5.2 Crear una lista con varios nivceles.

Puede crear muchos tipos de documentos, con listas Que tengan mas de un nivel. Las
listas de este tipo pucden tener un maximo de nueve niveles y en los distintos niveles pucde
haber videtas o nameros.

Para crear una lista con varius niveles.

1. En ¢l menu Formato, elija Numeraciéon y videtas.
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2. Scleccione a ficha Multinivel y, después, ¢l formato de lista que desee.
3. Haga clic cn ¢l botan “Accptar™

4. Escriba la lista
5. Pam disminuir el nivel de los clementos sceleccionados o subordinarlos, haga clic en ¢l

boton Aumentar I s Formate.

ainpria de La barra de berraamient

Tubulaciones...
RBordes ¥y sambreados...

Ordenar una lista,

Pucde orpanizar rapidaimente of 1exto ordenando altasbetcamente, numéricamente o
Tambicn pude ordenar parratos y batas creadas con caracteres de tabulacion.,

por feck

Con ¢l comando Ordenar del mena Tabla, puede ordenar ¢f texto utilizando hasta

tres criterios a la ves

Eliminar celdas...
Dividir celd
Seleccionar celdas...

Para ordenar una lista:

1. Seleccione ¢l texto que desee ardenar

2. En el menia Tabla, clija Ordenar.,

3. Siga uno o mMas de estos pasos:

e Si la lista tienc un titulo que no desea ordenar, seleccione 1a opcion “Con registro
ituado debajo de Lista™.

Tipo™, selecccione el tipo de informacion que vaya a ordenar: “Texto™,

inicial™,
e En el cuadro
“Numérico™ o “Fecha™.
4. Elija ¢l botén “Aceplar™ para iniciar la ordenacion.
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5.3 Plantillas pars documentos

Una plantilla es una estructura base de un tipo determinado para todos los
documentos, pude incluir ¢l texto y los grificos que desee en cada documento de este tlipo.
Asimismo, la planti} los mirgenes y otros formatos del documentos, y
proporciona estilos para dar formato al testo rapidamente. Ademas, con los estilos, podra
consceguir un formato conwistente para los documentos de caracteristicas similares.

habituale
n o modifi

Word proporciona plantillas para los tipos de documentos mu
cartas, circulares ¢ informes. Pucde utilizar estas plantillas tal comao est
su gusto

como
arlas a

5.4 Basar un documento

n una plantil

Para empezar un documento nueveo autilizando una plansilla.

1. En ¢l ment Archivo, elija Nuevo.

2. Debajo de Nuevo, seleccione Documento
3. Para crear un documentos nuevo a partir Jde una planulia existente, en ¢l cuadro
“Plantills

seleccrone la plantalla gque descee utilizar » ehya el boton ®

Archivo

Cerrar...
Guardar com
Guardar
Salir de Windows..,

5.5 Modificar plantillas,

Las plantillas se moditican de la misma forma que los documentos, es decir, al
flamar una plantilla a pantalla, pucde cambiar su formato, como por cjemplo: el tipo de
letra, los graficos ¢ incluso ¢l nombre. Puede cambiar los formatos aplicados por los cstilos
existentes, crear nucvos estilos y copiarlos de otras plantillas

Cabe mencionar, que las moditicaciones que se pucden efectuar en una plantilla, se
efectitan de la misma manera como se modifican los documentos nonmales, s decir, nos
podemos auxiliar de la barra de mena, de las barras de herramientas estiandar y formato. etc
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ICION.

6. DISERO DE PAGINA Y CONMIX

Sucle ser mas conveniente establecer ¢l tamano del papel, Lo orientacion de la pagina
¥ otras opciones

(vertical u horizontal), el texto de los encabesados y los pies de pagina.
similares antes de empezar ¢! documento, pero puede establecerfas o cambiirlas ficilmente

e,

cn cualquier mc

6.1 Preparar un documento nues o,
Para crear un documento nuevo, salo tendra que empezar a osenthrr Word utilizari
ra <) tamane del papel, onentacion, marpences, niameros de

Lias opciones predeternnnadas p
i v ootris opaiones  Poacde cambiar estos valores en cuslgpuier momento

n embarpo, s1osabe desde el prmcimpio ol diseno de paming que desea para el
empesar. Fntre jas opciones

Sones antes de

documento, scra muy  tacel establocer ostas op
que determinan o apariencra de nn documento, se encuentran Las sipurente:,

Tamaio del papel
Onentacion de ba pagoa overtical u honizontal)
AMargenes

Encabezados y pues de papina

Namieros de pagin

Numeros de linea

Namero de columnas esttlo periodico

.2 Establecimiento del tamano v oricntacion del papel.

Es necesario plantear un tamato y una orienmtacion del papel @ nuestro documento,
tribucion correcta en nuestras

para que a la hora de ser anpreso se encuentre con una dis

hojas.

Para seleccionar ¢f tamario del papel y la orientacion de pagina:
1. Seleccione cf texto que desee dar un tamano de papel o una orientacion de pagina

especifica (por lo regular serd carta), o en su caso coloque ¢l punta de insercion al inicio del
documento, si quicre que todo el documento tenga Ia misma orientacton ¥ ¢l mismo tamafio

de papel.

2. En el mentt Archivo_ chija Preparar paging.

[z\rch vo

Nueva
Guardar como...
RINALASA L 600 5y SRR bt

10 del papel

icha Tan

3. Seleccione la
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4. Siga uno de estos pasos o ambos:
e BEn el cuadro “Tamaflo de papel™, seleccione ol tanano del papel en el que desce

imprimir.
Para utilizar un tamafio de papel personal, escriba o sele las medidas
correspondientes en los cuadros “Ancho™ v "Alto™

N Ortentacion™, seleccione la apainn “Nerae u Honzontal™

S Elha el boton Aceptar

6.3 Crear encabeszados v pies de pagin:a,

Un encabezado o un pie de paaima osta tormado por texto o gralicos que se
imprimen en la parte superior o intenor Joocnba pagnna de un documento. Los encabezados
imprnimen en ¢l margen superior v os pres e pagnnas on el antenor

Los encabesados v e

de pagma pucden consstir simplemente en el titulo del
Jocumentos ¥ €l mumern de pagina. pero también es posibic crear encabezados vy pies de
PARING Que contengan graticos s o saros parratos,

Para crear un encabezado o pic de pdgina:

1. En el mena Ver, chja Encaberzados » pic de g
2. Cuando Word mucstre la bar
“Cambiar entre en

gina.

1 de herramientas Encabezado/pie, hapa clic en el botéen
sabezado vy pie” para pasar del area del encabezado a la del pie de pagiaa
v viceversa. Las dreas de encabezados » pres de pagina estan rodeadas por una linea
punxc.uiu Que NU sE BmpruTe

i

uno o varios de estos pasos

ST NS T S T B S Ty
Texto i \\l’lhd el teata dentro de 1a linea punteada
Gque rodea ef area de encabeszado o pic de

Numeros de pagina

L.a fecha actual.

La hora actual.

4. Para volver al documentos, elisa ¢l boton “Cerrz de la barra de herramientas
Encaberzado/pic o haga doble chie en el area del texto principal

Para eliminar un encabezado o pie de pdginag.
1. Coloque ¢! punto de insereion en la seccion que tenga b encabezado o pie de pagina que
desee borrar.

. Encl mena Ver, clija Encabe

ado y pic de piiging.
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3. Selec
suprimir

one el cneabesado o pie de pagina que desee borrar y presione retroceso o

6.4 Notas al pie de p
f.as notas al pre permaten hacer acliraciones o comentarios  y  proporcionar
referencias al texto de un documento

Para insertar notas al pie:
1. En presentacion normal, situc ef punto de insercion donde desee introducir la marca de
referencia de Lo niota

2. En ot mena Lasertar, ehija Nota at p

[TnTEru_.r‘"“ T ‘]

lto...

Nuamero de paging
Anotacion

Fecha y hora...
NotaRIPicisnEilosi aygms
Base de ditos

En el cuadro “lnsertar”, seleccione fa vpeion ota ol pre’”
En ¢l cuadro “Numeracion™, sipa uno de estos pasos:
Para  que  Word  numere fas notas autonuiticamente,  scleccione  la opeion
Autonumeracion
e Para crear una marca de referencia personal, esceriba un maxamo de 10 caracteres en of
cuadro “Marca personal” o chija el boton “Simboio™ 3 seleccione un simbolo, como por
cjemplo: ©
5. Elija ¢l boton “Aceptar”
Word nsertard la marca de oseterencia Jde Ia notal abrir el panel de notas y
desplazara el punto de insercion a dicho panel
6. Escriba el teato do la
e Para cerrar ol pancel de notas y regresar al documiento, clija ¢l boton “Cerrar™.
e Para dejar abicrto ¢l pancl de notas v regresar al documento, haga clic en la ventana del
documento

0L & it uno de ostos pasas

6.5 Numerar paiginas,

Cuando inserte un namero de pagea, Word lo cotocara en el encabezado o pic de
pagina, en ¢l margen supenor o anfenor, y lo alineara en la posicion que cspecifique
(izquicrda, derecha o centro).

Para insertar numeros de pagina:

1. Coloque ¢! punto de inscrcion en la scecion en la que desee agregar nameros de pagina v,
a continuacion. clija Nameros de pagina del mena Inscrtar,
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car fa posicion en la que desee que Word imprinia los nameros de pagina,
cion

2. Para espevi
scleccione un lugar en el cuadro “Posicion™ v unaalineacion en ol cuadro “Alin
3. Elija el boton “Aceptar™

Para ocultar el nimero de pagina cu la primera paging de wn docimento o seccion.

1. Coloque el punto de insercion on la seccion que desee cambiar v elhja Nameros de
ina del mena Insertar

2 Elimine Ia sclecaion de ba casalla "Nuamero en la primera pag
CAceptar’.

wa’t oy celhya el boton

TH.O PERIODISTICOO,

7. COLUMNAS ¥

Pucde dar formato o toedo un documento o a cuitlquier parte del nusmo con las
estilo pentodistico, en las Que el texto tluye desde la parte intenor de una columna
sente. Tambien pude cambiar ¢! namero de columnas de un
i on pantalla, ciunbie o presentacion de

column
hasta la parte superior de da g
documento o de una pagona. Para ver varias columna
diseRto de pdginag o a prescentacion preliminar.

7.1 Crear varias columnas,
Para crear columnas estilo penodistico haga chic en cf boton “Columnas™ de ta barra

de herramientas Estandar » arrastre para selecvionar e} namero de columnas que descee.

te método le proporciona columnas del mismo ancho s da formato g todo el documento.

Il

Columnas
Para dar formato a parte de un documento con columnas de igual ancho, seleccione
el texto. haga clic en ¢l boton “Columnas™ de fa barra de herramientas Estandar y arrastre
para scleccionar ¢l numero de columnas que desee. Word insertara saltos de seccién antes v
después del texto seleccionado

Columnas

I

Seleccion de columnas con el mouse >
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7.2 Crear columnas de diferente anch

Para crear columnas de diferente ancho:

1. Elija Colummnus del meni Form:ato

2. Scicccione uno de los dos farmatos precstable
ablecido “Lrgquierda™
i derecha, el tonmato precstablecido

dos “fzquiceda’™ o “Derecha™.
hace que la columna i

El formato pre
estrecha Que la colum

quicrda sea mas
Derecha’™ hace que fa columna

derecha sea a mas estrecha de Las dos,
3. Elija ¢l buton “Aceptar”

l Columnas
Preestablecidias

[ Aceptar ]

[ ancclar l

Ui Daos Tres irquicrds Derecha

7.3 Expecificar medidus exactas.

Para especificar ¢l ancho de cada columna y el espacio que debe quedar entre cllas,
clija el comando Columnas det imenu Formato

Columnas

Ancho y espacio Mucstra

Cal No. Ancho: Espacio:

O] leeoem 13 Lizzem 12
r 2 1 [4_(»6 cm J l Lx,27 cm ]7:
r3 1 L‘.(xb cm léj [ ] :

<>

li

/

Cuando los anchos de las columnas scan iguales,
escriba ¥ scleccione la medida en los cuadros “Espacio™.
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8. TRABAJAR CON TARBLAN,

Mediante ¢l uso de tablas es posible organizar columnas de nameros y texto en un
documento sin necesidad de utilizar tabulaciones. las
forma adecuada para presentar texto en parratfos Iado
combinar texto y graticos

ablas también proporcionan uni
Iado, como en un resumen. o pa

8.1 Crear una tab

Cologque ¢l punto de msercion en ¢l lugar donde desee apirepar la tabla, En o barra
de herramientas Fatindar, haga chic en ¢! boton “Insertar tahla®™. Arrastre el puntero del
Mouse sobre La cuadricula para scleccionar ¢l tamano de Lo tably gque desee v luego suclte el
boton del mouse. Word inser

Insertar tabla

En pantalla, una tabla es una estructura de filas v columr
cuadricula punteada. Cada cuadro de la cuadricala

delimitada por una
s una celda. St no ve esta cuadricula,

elija Cuadricula del menit Tabla. Para agregar bordes que pucdan imprimirse, scleccione
dos del menud Formate v seleccione cf tipo de bordes

las celdas, clija Bordes ¥ sombre
que desee.

[Tnl»lu 1

Insertar tabla..,
Eliminar celdas
Dividir ccldas.
Ordcnar.,

Dividir tabla

[Slidnicuiasis

8.2 Modificar una tabl.

En muchas ocaviones ansertamos tablas con un ntimero de filas y columnas
especifico que on algunos casas tenemos la necesidad de contar con mis o con menos. Es
por eso que se daran las sipuientes explicactones:
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Agregar celdas a una rabla.
one una o viedas coldas junto ol lugar donde desee ansertar celdas nuevas

I .
leccione e mismo nimero de celdas gue desee insertar,
2. Siga uno de s pisos
= [in la barra Jde herrumien tindar, haga clic on ol botan “Insertar celda™.
- lijae Insertar celdas
3. Siga uno Je estos puasos
Darhtdifnd: oGt =

Insertar una o vartas columne,

3. Fhra ef baton “Aceprar”™

ar filas a wra tabla:

Para agre
1. Scleccrone una o varias tilas por debago ded lugar donde desee ansertar la tila o filas
nucvas.

Scleccrone ef musmo tnamerds do ilas que desee et
2. Siga uno de estos pasos
= Enla barra de herramientas Estandar, baga clic en el boton “losertar filas™.
e Enclmend Fabla, chya Insertar filas

Waord insertara unag o vartas tHas por encima de las 31l seleccronadas,
Para agregar colurmnas:

columna

w Jdonde desee insertar

I. Seleccione uno o vanas columnas a la derecha del Ja

© columnas nucvas
Seleccione ¢l mismo numero de columanas que desee insertar,

rr, hupa clic en el boten "Insertar columna

En Lx barra de herramientas Estaing

En el mena Tabla. clija lnsertar columnas
Vord insertara una o varias columnas a Ja dzgquicrda de la columna o colutmnas

ablas pueden tener un maximo de 31 columinas

2. Siga uno de estos pasos:
» En
-

seleccionadas, Las

8.3 Dar formato o una tabi
Puede cambiar el formato del texto dentro de las celdas agual que en ¢l resto oel

documento: seleccione of texto v outtlice fa barra de herramientass Formato, los comandos
No presione la tecla TAIR para insertar una marca de

del ment Formato o la regla
tabulacioén, ya que osta mueve el punto de insercion entre celdas; si desea insertar una
marca de tabulacion presione CTRITARB
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Crear bordes y sombreado a una tabla:

. Seleccione la tabla o [a que le implantars el fmate
En el ment Formato, clija Bordes y sombreados

. Enla ficha "Bordes™ selecaione el ipo de recaadros gque dese
En la ficha de “Sombreados™ seleccione ¢l color det sombreado ques quiera.

. Elija el boton “Aceptar”

. asi como ¢l tipo de lineas.

Wl ity -

ron

Fuente

¥isombreados.ist.,
Numicracion » vinctas...

8.4 Ordenuar y numerar celdas,

Para numerar celdas en una tabla:
desee numerar

1. Seleccione Tas celdas gque d
S desea numctar ¢ conuenso de cada 1ifa, setecctone sélo la primera cotumna de la

tabla.

2 iin la barra de herramirentas Formato, b
Word pre<sentara ef cuadro Jde didlo

3. Elgja ¢l boton “Aceptar”

1 chie en el boton “Nameros™.
wcion de tablas.

» Nume

9. IMPRIMIR.

tenpe conectada la impresora

Para poder imprinur un documento s pecesario que
Ty computadora, ademas Jde tenerla seicccionada. Otro punto muy

correctaumente en
e porcate del tamaiio de papel que implanto en sa documento, esto es

importante s que
parit Que su impresion sea de acuerdo al pape! que instade en ke imipresora

9.1 Presentacion preliminar de documentos antes de imprimir,

Antes de mandar a2 amprimir use ¢l boton CPresentacion preliminar” de la barra de
herramientas Estindar para que ¢! documento aparcsca en pantalla con ¢f mismo aspecto
que tendra cuando lo tmprima. Puede cditar o] documento en esta presentacion v hacer
cambios de altima ho intes de imprinurlo Use L barra de herranuentas Presentacion
preliminar para cambiar ¢! modo en que se presentz el documento v para aumentario o

=

Imprinue

reducirlo.
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25

.

frara hacer una presentaciin |

1 Siga uno de estos pasos:
e I la barra de hermumicntas Estandar
- el meni Archivo, clija Prescataci

[R"r?l. va

del doc ro antes de imprimiclo.

haga clic en el boton “Presentacion preliminar®™

preliminzs

Nucvo...

Abrir..
Cerrar...
CGuardar come

TFAthtagagn pralinia

Aar

despudés mostrara una o vanas pagunas, ancluyendo Ly pag

insercion

2. Para ver varias paginas del documento, spra uno de estos pasos on o barm de
HIFAERORY 7 o0 S B i A% AT e g
Hapa clic en ¢l bowon “Ting pagna™ de o barra de
herrannentas Presentacton prelinnnas

rooel

Hapa chie en ol baton " Varias pagasnias’™ v oarrs

barra de

mostradas y Ia
herramicntas Presentacion
preliminar

puntero del mouse sobre ta cuadnicula para
seleccionar ol numero 5 L contipuncion de bas
paginas.

Ver aumentada una | zona | del | Mucva el p:“x'n};n'd;;l' mrouse hoasta La [;xxxcm;_:\‘x_:

documento. desee ver y hapa chic con e botan del mouse (podra
observar que ¢l puntero adaopta la forma Jde una lupa)
Para volver al aumento origanal, vuclva o hacer chic
con ¢l boton del mouse. Pary recuperar ¢l puntero on
formis Je I haga clic en of boton “Aumentar” doe la
barra de herramicntas

Reducir o aumentar la pagina o 'Hupn ¢hic en la tlecha bacia s nl]; sxu’n.uh’uiuﬂfil‘

paginas mostradas. cuadro “Zoom™ y sclecctone un lor de aumento, o
bicn escniba un tanto por ciento

Ocultar todos los elementos de [afilaga clic en ¢l boton “pantilla comple d¢ it barra

pantalla excepto ks pagina o paginas |de herramientas Presentacion prelinunar. . Para

restablecer {os elementos ovuhtos de Ly pantalla, haga
chic en ¢l boton “Pantalls completa’™ de la
herramientas Presentacion prelimmnar Para restablecer
fos clementos ocultos de Ta pantalla, haga chie en ol
boton “Pantalla completa™ otra ves o presione ESCL

biarra de

66



CAPITULO IV £ CUADERNO DE APUNTES COMO UN AUNILIAR EN LA IMPARTICION DFL CURGS

Para salir de presentacion preliminar y volver a ta prescntaciéon anterior del
documento. haga clic en el boton “Cerrar™.

9.2 Imprimir un documento.
Para imprimir un documento:

1. Siga uno dc cstos pasos:

« En la barra de herramicentas Estandar, haga clic en el botén “Imprimir si va a imprimir su
documento caompleto

« Elija Imprimir del meni Archivo, scleccione “Todo™, o en su caso la pigina o paginas
que desee imprimir de ese documento.

2. Elija “Aceplar™.
— ] Imprimir.
Impresora:

l Aceptar

Imprimir: [

Cancelar

Intervalo de paginas
O Todo
O Pagina actual

OO Paginas [ j
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CAPITULO V
EVALUACION.
v.1 EVALUACION DEL GRUPO DE PRACTICA.

V.1.2 CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS GRUPOS.

Una vez hecha la propaganda del curso de Word 6.0 por toda la Facultad,
la respuesta de los estudiantes fue muy buena. Se tuvieron Que abrir dos cursos,
uno matutino y'_otro vespertino, debido a la gran demanda. El| grupo del turno
matutino se formdé con quince personas y el grupo del turno vespertino con nueve
personas, siendo estos los grupos destinados para llevar a cabo mi practica

pedagogica.

Dichos grupos no contaban con conocimientos de computacion,
caracteristica considerada por mi parte desde el principio, pues esto ocasiond que
preparara el curso de tal manera que designara la primera hora de este para
impartir una pequena introduccion a la computacion, dando a conocer las partes
de la computadora y lo que es el sistema operativo, indispensable para poder

trabajar con la computadora.
Los grupos formados se trataron de homogeneizar para poder impartir la
explicacidon de tal manera que fuera comprendida por todos. ademas de ser

interesante y atractivo, para evitar el aburrimiento de personas que ya contaran
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con conocimientos de computacidon, esto a través de pedir la participacién de los
alumnos que ya sabian un poco, para dar algunas explicaciones con su prop:ias

palabras a los demas companeros, llegando finalmente a una colcusion
V..2 FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA EVALUACION.

Evaluacion es el proceso mediante el cual el educador constata y el alumno
demuestra el grado en que se han logrado los objetivos del aprendizaje y si su
participacion en lo que a cada uno concierne ha sido la mas adecuada * Consiste
en establecer juicios de valor de algunos propositos, ideas. trabajos, soluciones,
materiales, métodos, etc , se basa en el uso de cnterios o Nermas que precisara y
proceso de

hara eficiente la labor tanto del educador como onentador en el

ensenanza-aprendizaje. como en los propios educandos

Por algunos conceptos, puedo expresar que la evaluacidén es el proceso
que nos permite valorar el trabajo, y conocer si realmente fueron aprovechados
los conocimientos que mediante la ensenanza-aprendizaje se fijaron, asi como
también nos permite dar un diagndstico y llevar un control del alumnos.

La evaluacion toma en cuenta muchos puntos que unidos daran el

diagndstico mencionado antes:

* OLGIN VELASCO. “La diteccion del aprendizaje y sus problemas™. p. 23
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La percepcién: que consiste en la atencidn pasiva del estudiante, la
intervencidon en la clase y la valoracién que brinda en torno a una creeficia o
desarrollo de una actitud en situaciones en las que no se les pide su participacion.

La observacion que permitird interiaonzar acciones at alumno y hacer una
caracterizacion que forma parte de la perspectiva del alumno por medio de los

valores que han interiorizado, todo esto es en cuanto al nivel cognascitivo.

La ovaluacién tiene_tros nivels

1. Evaluacidn inicial o exploratoria.

Todo trabajo educativo requtere precisar en un analisis objetivos. considerar los
edios y ejecutar balances continuos , abarcar todas las actividades previas a la

inictacion del curso. Dicha evaluacion es indispensable aplicarla al inicio para
poder determinar los conocimentos. las capacidades, las habilldades y aptitudes
de los educandos y poder asi determinar el tratamiento pedagdgico que el curso
requiere Esta evaluacion la efectue en el curso gque imparti, por medio de una
encuesta oral previa dirigida a los educandos, con la Que pude darme cuenta de

que no contaban con nNiNgun conocimiento de computacion, pero que tenian las

aplitudes e interés necesarios para poder aprender el manejo de la computadora,

iniciando con un procesador de palabras.
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2. Evaluacion permanente o continua.

Es a mi manera de ver, muy importante que se analicé el nombre de ésta
evaluacién, ya que realmente para poder emitir un juicio de wvalor es necesario
tomar en cuenta ¢l trabajo en forma continua y permanente. La evaluacion debe
ser permanente porque el educanda esta sometido a un proceso dinadmico en
donde los cambios y modificaciones de conducta no se hacen esperar, esto sdlo
se logra por medio de una observacion contante que se debe de ir registrando
(motivo por el cual agregué la parte de observaciones en mi Plan y programa del

curso) para precisar y observar los adelantos y cambios cognoscitivos y afectivos

de los alumnos,
3. Evaluacién final o sumaria.

Su fin es recopilar todos los datos y elementos de juicio obtenidos a través

de la evaluacién permanente o continua.
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V.1.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION UTILIZADOS PARA

REALIZAR LA EVALUACION DE LOS ALUMNOS
A continuacidn nombrare los instrumentos de evaluacidén que utilicé durante
ta imparticién del curso
Pruebas pedagdgicas
Practicas en la computadora tales como’
“ Tareas en la computadora fuera de clase
tas cuales consisticron en capturar textos y darle formato, utilizan los

iconos que se iban viendo durante el curso, lIdgicamente cada vez mas complejos.

“ Ejercicios individuales y por equipo con la computadora
lLos ejercicios ndividuaies consistian en capturar algiun texto que fuera del
interés de cada alumno en la computadora, y que ellos le establecieran el formato
que les agradara, siempre y cuando se uthzaran todos los jconos y comandos

que se veian durante el curso

* Examen tedrico y practico
Este ultimo lo disené de tal manera que tuviera preguntas totalmente
relacionadas con los contenidos de aprendizajes previamente vistos en clase. Lo
plantee a mediados del curso, con el objetivo de comprobar si los conocimientos
habian quedado entendidos y comprendidos por los alumnos, para asi poder
continuar con los temas programados, o si era necesarno dar mas explicaciones

de lo antes visto. Y debido a los resultados obtenidos en los ejercicios, sélo hubo
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la necesidad de puntualizar un poco mas en algunos aspectos en los cuales la

mayoria de las personas tuvieron errores, pero que verdaderamente fueron

minimos.

V.2 EVALUACION DE LA PRACTICA PEDAGOGICA REALIZADA.

Es muy importante este punto, ya que al elaborar una critica propia estoy
reconociendo mi actitud; en este caso trataré de evaluar el trabajo realizado en mi
me ayudara a superar deficicncias que encontré.

servicio social, lo cual

Considero que como todo pedagogo, me enfrenté a problemas, pero también a

aciertos, a estos me referiré en sequida.

Al elaborar el programa del curso, también me di a la tarea de impartirlo, es

decir, al mismo tiempo que elaboré el programa fui piloteando el curso, gracias a
la licenciada Alejandra Riego, que me dio la oportunidad de impartirlo en las

clases del Taller de Comunicacién. Esto me ayudd mucho, en cuanto a los

cambios que le hice a mi plan y programa del curso, respecto al tiempo, pues en

un principio distribui las actividades en el plan de clases exagerando en la

cantidad del tiempo.

De alguna manera esto de pilotear el curso me ayudo mucho, pues por otro

lado. fui perdiendo el miedo de coordinar un grupo de personas que casi son de la
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misma edad que yo, que muchas veces se piensa en que |a conducta no va a ser
muy buena y que el respeto se podria perder. Pero realmente depende mucho de

la personalidad del educador, de su segundad y también de su amabilidad,

producto de los conocimientos que cuente del tema en exposicidn.

Debido a todo esto. considero que la imparticion ya definitiva del curso, es
decir el impartirlo ya a los alumnos del sexto semestre de pedagogia, y no del
octavo, fue mucho mejor. pues ya con a experiencia adquirida arreglé muchas
cosas e incluso el aprendizaje del paquete por mi parte fue mayor, lo cual trajo
como resultado una mejor orgamzacion dei plan y programa del curso, y un mejor
control del proceso ensenanza-aprendizaje por parte de los educandos, puesto
que también tomeé en cuenta las deficiencias que se presentaron en los alumnos

de! curso pisoteado, para tratar de evitarlas

En general considero que durante los diez dias del curso las sesiones
fueron atractivas y comprendidas por {os alumnos, debido a que utilice materiates
didacticos de atraccion para ellos, con el motivo de que la explhcacion oral se
acompanara de algo grafico para mayor comprensién de los conocimientos como
son: la ventana de Word 6.0, los iconos ilustrativos y rotafolios. Claro esta que
estos graficos se presentan en la computadora, y hubiera podido explicario de ahi,
pero es mas dificil explicar en cada una de las pantalias la funcidn que tienen los
elementos del paquete Word, debido a que 1a explicacidon se volveria individual y

no de grupo, lo que provocaria aburrimiento y distracciéon a las personas, y el
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objetivo principal era precisamente que se impartiera un curso a un grupo de una
manera armonica. Ademas, el cuaderno de apuntes también fue muy Gtil, pues
traté de evitar que los alumnos escribieran para que no se distrajeran, ademas de
ahorrar tiempo y asi poder tener su atencién y que ellos lograran un mejor

entendimiento de las cosas que expuse

Cabe mencionar, que en general la elaboracion del Plan y programa del
curso, ia imparticion de éste, la elaboracién del cuaderno de apuntes, entre otras
cosas, fueron muy sausfactorias para mi pues logré realizar todo lo que me
propuse e incluso. me atrevo a decir que de una manera correcta y con resultados
bastante buenos, pues recibi muchas felicitaciones por parte de mis alumnas, de

mis companeros de trabajo.
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CONCLUSIONES.

= Al elaborar este trabajo pude observar {a necesidad de que a los estudiantes de
fa licenciatura en Pedagogia que estan interesados en formar parte de los
Talleres de Comunicacion, se les introduzca al tema con un Ccurso
intersemestral en donde puedan ver los elementos basicos para trabajar con la

computadora.

= Por lo que me di a la labor de realizar la planeacion del curso tomando como
base los temas necesarios para aprender el manejo del procesador de palabras
Word 6.0 distribuyéndolos en 10 clases de dos horas cada una. ttempos que
me asignaron para poder trabajar en las Salas de Computo, dicha distribucién
de tiempo para lievar a cabo actividades que se presentan en el Plan y
programa de clases fue corregida una vez que se impartid el curso en forma de
piloteo ya que en el momento de aplicarlo tuve que amphar los titempos. debido
a Que como No se contaba con ningun conocimiento de computacién el ritmo
del curso fue mas lento. en lo que se familiarizaban con |la computadora

= Debido a que el Plan y programa del curso de computactdn que disene fue 70
% practico, consideré necesarno la creacion de un cuadernc de apuntes para
los alumnos como un apoyo didactico que ayudara al alumno a poder estar al
corriente en las actividades que se realicen en el curso sin entretenerse
apuntando las explicaciones tedricas, lo que efectivamente ayudo mucho en
cuanto a que se ahorrd tiempo y las explicaciones quedaban aun mas claras
con las ilustraciones y explicaciones contenidas en el cuaderno

Al elaborar el cuaderno de apuntes sobre temas de computacidn dirigido a
personas que tienen Muy pocos conocimientos del tema, fue necesario que no
se usara un lenguaje tecnisista, sino por el contrario, un lenguaje lo mas
sencillo posible para que pudiera ser comprendido y diera mejores resultados.
Aunque para lograr escribir un cuaderno de apuntes sin el uso de términos
técnicos es muy dificil y complicado. ya que la bibhografia en la que uno se
puede basar para elaborar dichos cuadernos esta redactada totalmente con
términos usados por los expertos en computacidn y es complicado traducir
estos libros a un lenguaje mas comun y senciilo.

Dicho cuaderno de apuntes que elaboré fue un gran apoyo para la
imparticion del curso aunque considero que se puede mejorar su disefo en
cuanto a incluir mayores ilustraciones de iconos en algunas instrucciones
totalmente textuales, ademas considero que es necesario incluir todos los
temas determinados en el programa. para que si faltaron alumnos en algunas
sesiones puedan aux:harse al leer ios temas que se expusieron en su ausencia.
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Ademas porque seria aun mas provechoso el uso de estos cuadernos de
apuntes.

Cuando imparti el curso en forma de pioteo, en las primeras clases expuse
explicaciones totalmente oral y con ayuda del ptzarrén unicamente, por lo que
consideré necesario elaborar matena! de apoyo para una mejor explicacion, Por
to tanto disene unos iconos ilustrativos. también porque me di cuenta de que al
mencionar algunos de los iconos descnbiéndolos oralmente tenia que
auxiliarme de senalarselos en ta computadora a cada alumno io que me hacia
perder tiempo, y ya postenormente al usar los iconos Hustrativos toda
explicacion fue mucho mejor entendida y mas rapida. porque los dibujos
ayudaban a locahzar mas facimente los iconos que forman parte de la ventana

de Word.

Durante el curso fue necesano aphcar un pequerio ejercicio individual que
realizaron los alumnos con el fin de que me diera cuenta qQue tanto habian
aprendido de las explicaciones mas sencilas que se habian dado, ademas de
saber si ya contaban con las bases para poder seguir con los temas que
continuaba, por lo tanto aphque ol ejercicio evaluatorto en la sexta clase por o
que inclui en el Plan y programa un numero menor de temas para dar tiempao al

ejercicio

Los resultados de dicho examen fueron muy satisfactorios pues la mayoria de
los alumnos contestaron corfectamente. y también pude observar con estos
que hubo una explicaciéon que no fue comprendida por los alumnos puesto que
la mayoria se equivocaron al contestar una de las pregunta, por lo que tuve que
volver a explicar ese término (restaurar)

Considero que para mejores resuitados de mi trabajo falté la comunicaciéon
con profesores que imparten esta materia para que pudieran evaluar a los
alumnos que ya contaban con conocimientos basicos de computacion y ver asi
si realmente fue bueno que e! alumno al! llegar al Taller contara con

conocimientos basicos de computacién.

Por otro lado también senti necesario comentarlo en la Coordinacidon de
Pedagogia para que diera la lista de los alumnos que habian asistido al curso
intriductorio al Taller y estos fueran considerados para admitirlos en los Talleres
de Comunicacion pudieran formar parte de eslos, ya que lo unico que hice fue
preguntaries a las alumnas directamente si le habia servido el curso o que
beneficios sintieron al haber tomando el curso y posteriormente haber formado
parte de estos, sus respuestas fueron buenas me comentaron que les habia
servido mucho a aquellas personas que si habian tenido la oportunidad cde
inscribirse a los Talleres, pero hubo quienes no alcanzaron cupo pero que al fin
y al cabo les sirvié puesto que sin &l no sabrian nada de computacion.
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= Es por eso que tomando como base el

gran avance tecnoldgico en la
actualidad, es necesario que todo profesionista cuente con conocirmientos de
computacién para su mejor desenvolvimiento en la sociedad. y puesto que los
pedagogos formamos parte de ésta no podemos estar ajenos a los
conocimientos computacionales. Por lo cual considero que es una gran ventaja
enesnarle al pedagogo el manejo de pagueteria computacional desde que es
estudiante., pero propongo que se le ensene de tal forma que uliice la
computadora como una herramienta para desempenar su trabajo profesional
con mayor calidad y no solamente de una forma como la podria aprender
cualquier persona interesada en el tema Es decir, al estudiante de pedagogia
se les ensena conocimentos de computo dentro de los Talleres de
Comunicacion (asignatura optativa, sumamente demandada por los alumnos y
que desafortunadamente la infraestructura donde se imparte la materna es
escasa. da como resultado que e! cupo sea hmitado), se wnparten
conocimientos basicos de diferente paqueteria, sin involucrar mucho al
estudiante en lo que seria el uso de ila computadora en su profesion, lo cual
considero un problema muy serio a o que se le debe de dar una solucién,
debido a que todos los profesores que imparten dicha matena cuentan con los
conocimientos y aplitudes necesanas para impartir una ensenanza de Ila
computadora mucho mas enriquecedora

Aunque también estoy consiente de gque esto se debe a que los alumnos
que llegan a ios Talleres de comunicacidn No cuentan con Ningun conocimento
de computacién, lo cual impide que los temas que se aborden no sean o
suficientemente complejos, quedandose soélo en una introduccidbn a la
computacién y en la ensenanza de un procesador de palabras.

78




"~

REFERENCIAé BIBLIOGRAFICAS.

AUTORES CORPORATIVOS. Microsoft Word _para Windows. Programa de
procesador de textos. Version 2. Microsoft Corporation

CRAWFORD. RUDD A. Introduccion_a la_programacion_ de computadoras.
Mexico: Diana. 151 ps

DIAZ BARRIGA, ANGEL. Didactica y curriculum _Convergencia de los Programas
de Estudio. México Nuevomar. 150 ps.

DIVERSOS AUTORES. Microsoft MS-DOS. Manual de usuarios para el Sistema
Operativo MS-DOS. Versiéon 5.

HEREDIA ACONA, BERTHA Manual para la Elaboracién_de Material Didactico.
Mexico Trillas. 176 ps.

GLAZMAN, RAQUEL. Disedo de Planes de Estudio. México UNAM- Centro de
Investigaciones y Servicios Educativos. 536 ps.

GONZALO VAZQUEZ. La Educacion v las Maquinas_de_ Ensedar. Ciencias y
Valoraciones ante la Innovacion tecnoiogica. Ed. Madrid Fundesco. 282 ps.

KETELE. JEAN-MARIE DE. QObservar para Educar: Observacidn _y Evaluacion
en la Practica Educativa. De. Madrid. 148 ps.

MEXICO, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. Organizacidn
Académica de la Facultad de Filosofia y Letras. Pie de imprenta. México.

ESTA TISic B NEBE
SALR LS LA BISLIATECA




JOSE LUIS. Introduccion a la Informatica. México Trillas. 284 ps.

OLGUIN VELASCO. La direccidn del aprendizaie vy sus _problemas. Ed. Unica.

México, 1977.

RODRIGUEZ DIEGUEZ, JOSE LUIS. Técnicas de Evaluacion Educativa. Ed.

Valencia: NAU. 159 ps.

80






El amplio marco de referencia de inqinctudes de Piaget

Desde sus primeros antecedentes en Biologa, Praget desarrolld un marco conceptual que le
permitio intcgrar sus inquictudes postenores del desarrollo intelectual dentro del ampho
contexto de o vida orgamica Uin concepto que une la comprension de todas tas formas de
vida ¢s aquel de adaaptacion Para Piaget, ¢l desartollo intelectual es parte de la adaptacion
del hombre ol medio ambiente Los procesos del desarrollo mtelectual los ve como
especializados v telactonados g procesos del funcionameento total ongamco Como estos
KIStEMass OreEanicos son autoneclamentados, no oy de sorprender gque dentro de ese
contexto biolowico mas amphio se espera gque sea regulados fos sistemas mtelectuales, es

decir, se tienda hacra un equihbno

La teona de Paaget surcee tambuen del contexto mas ampho de la Epistemolous:
Epistemologia os una tama Jde Ia Fidosotia que se preocupy de L formacion vl signiticada
del conocinnento Ung mancra Jde estudir el desarrolfo del conocimiento es concentrandose
en el desarrollo
conoctmsentn os claborado pror. v esiste en,
diferentes  edades con el proposto expreso de o aprender acerca del desarrallo ded
conocimiento Parte de la comtbucion de Pracer o e Epistemologia esta en suouso de la
logica para anabizar ¢l signiticado v i valides d anul en las
diferentes etapas del desarrollo

histornrco de das rdeas entre los pueblos Puesto que para Pger el
¢iosuteto que conoce decrdio estudiar mnos de

L contenido det conocmuento

Alguna tamubandad con las gquictudes de Praget en los campos de dx Biolowa v ia
8 > ¥ »

Epistemologia, ast como con fa profundidad de sus estudios de los procesos de pensanuento
Primero. ol vocabulano

infantil, es esencial para apreciar dos aspectos del trabayo del autor
de Piaget no s el que emplean comunmente los psicolowos norteamertcana en su trabmo
No es muy conocido no solo porque retleja fa inttuenca de otras disaiphinas sino porque
también usa conceptos mas amphos ¥ mas protundos que 1os de cualqurer otra terminologia
usual Al tomar Ia deaiston de elhiminar ¢} vocabulanio dificl de este hbro | se ha perdido
parte del signiticado de crertos terminos, asnque exste ba esperansa de gque lus conceptos
generales y el espinitu de trabajo de Piaget havan sido retenidos Otra trusiracion que sucle
ct dice mucho acerca de los mos pero
dor debe limitar su campo

ser expresada pro maestros s Jque el trabiyo de P
poco sobre comao enxenarles en el salon de clases Todo invest
de estudio para poder dedicarse a un area con mayor protundidad Comprendiendo que las
preocupaciones de Piaget son va sorprendentemente amplias ¢s facil entender ¢l hecho de
que {as aplitactones cducatnas de su teona se relacionan mas con sus promas inquictudes
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No es muy conocido no solo porque retleja la influencia de otras disciphnas sino porque
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parte del significado de ciertos termmnos, aungue existe la esperanza de que los concepios
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CONSTITUSION DEL ALUMNO

Articulo 1. El alumno siempre ticne la razon

Articulo 2 En caso de que el maestro tenga la razon acudir al art 1

Articuto 3 El alumno no comete errores, comprueva la sabiduna de los maestros.

Articulo 3. El alumno no se escapa de clases, sale a tomar el sol

Articulo 8 El alumno no wita, tiene fa vos fucrte
Articulo & El alumno  no os grocero, expresa sus sentinuentos v aprende of lenguaje vulgar

Articulo 7 El alumno no Jdestruve el mabiliario, comprueba su resistenc

Articulo 8 El alumne no minta las bancas, Ias decora

Articulo 9 alumno no pone apodos a fos maestros, estudia los sinomimeaes v apariencias

Articulo 10 El alumno no jucia con avioncitos de papel. comprucha la lev de la gravedad

Articulo 11 El alumno no lleea tarde, ¢ maestro llega temprano

Articulo 12 El alumno no se duerme, lo duerme ¢l maestro

w

Articulo |3 alumno no planca, comenta distitntos puntos de bista

Articulo 13

alumno no copia, se cerciora de que el companero de junto no cometa
errores .

Articulo 15. El alumno no contesta en clase. no porque no sepa, sino porque ¢l maestro ya
lo sabe

Articulo 16. El alumno no hace acordeones, sélo sintetiza el tema.

ii HAY QUE EVITAR QUE NOS JUSGUEN MAL ! !




CONSTIHUCION DEI._ALUMNO

Articulo 1 El alumno siempre bene la razon

w0 tenua la razon acudir al aer, 1

Articilo 2 Fn caso de que ol mu

Articsulo 3 El alumno no cometre crrores, comprucha b sabaduria de los maestros

Articulo 4 El alumno no s¢ escapa de clasas, sale a tomar el sol

Articalo S D alumne no @UHL trene L vor tucrte

Articulo 6 11 alumnag 0o cs wTOoNCTo expresa sos sennmientos voaprende el lenguaje vulgar

Articulo 7 Bl alumno no destrav e el mobilnan, comprueba s resistencia
Articulo 8 EIl alumno no pmitir las bancas. las decorn

Articudo 9 1 alumno no ponece apedos g los maestros estudie los sinanimaos v
apanencias

Articulo 10 El alumno no teeea con aviopditos Jde papef, comprueva la tey de ta gravedad

Articulo 17 El alumno no liega tarde . el maestro llega temprano
Articulo 12 El alumno no sce ducrme. lo ducrnie el maestro
Articule 13 El alumno no planica, comenta dishitntos pentos de vista

Articulo 14. El alumno no copia. se cerciora de que el companero de
Jjunto no cometa errores

Articulo 15 El alumno no contesta en clase, Do porque no se pa. sine porque el

maestro v o sabe

Articulo 16 X! alumno no hace acordeones, solo sintetiza el tema

HAY QUE EVITAR QUE NOS JUZGUEN MAL! !
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONO‘\L\' DE MEXICO
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
COLEGIO DE PEDAGOGIA

e i

GRUPO_ 7t { i o

NOMBRE: L-<Sv = < ey
MATERIA: L 720 Te- . CiF 1

L. Define con tus propias pa

bras los siguientes conceptos:

Comando:_{ "7 [RTE D B W ak] i AR AT a L D Ve B i 1 T
7N TS A T C0) Y e T
- 4 #

Y
A NN TR SO N R RN T AR

A Y | Tl o gt riy B
RPN RN

LN e e YO AT RS

[ AR AT ot [ o
il . -~ o~ -
1
Puatero: ) R A STy N Y 4
S Sl ; A A T
Ly 2T =) ) el A
] : ¢

II. Eaplica brevemente la funcion de tas siguicntes partes de la pantalla de Word ¥
coloca en ¢l esquema presentado en la paging siguiente, ¢ numero de éstas en el
paréntesis correspondiente:

t.- Barras de desplazamiento:

B AR TTE ST s VY 3] Mo B = Sk 102l GO GRS il S V. § I A0 Y B O - Yo
L XN YVTA{ o)y 1o v g AN SN =
L4 Lerm oy DTy [N T ==

{
2.- Botén de restaurar:

sl T -

—_ T e iy T
s e (]

S \r( INTTITNED
PV Rt L .




I11. Menciona en qué consiste Ia funcion de fos siguicntes iconos:
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3.- Barra de herramientas:
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~ e -
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4.- Boton de maximizar:

. Sy Uy A r 2 ar T (4]
fal ) :
5.~ Barra de menu:
NI MY (R Sl SNy ST N T (pd
PR Sl et N S T T U YT A ks D s Vil & ’
1) ) « ) ()
_ (&3 I A I v I -
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IV. Realiza el siguiente ejercicio basindote en los pasos que se seialan:

a) Captura ! texto de la siguiente paging tal y como osta (Recuerda que la letra esta en
Times New Roman 12, y que antes de empezar a cscabir debes establecer ef tamano de

papel)

b) Una vez concluida la captura del texto. safvalo en la unidad de disco flexible, es decir en
tu diskette, con ef nombre de Ejer doc

¢) Justifica al centro el ttuio del trabajo. cambia cf tamano de letra al nimero 14 y ponlo en
ncgntas

d) Los datos quc aparccen abajo del ntula, ¢s decir. desde “Ponencra™, hasta “en Monterrey,

N L, justificalo a la derecha y ponlo on cursivas

) En ¢l pnmer parrafo del texto subrava a partir del punto y sexuido, es decir desde “El
problema®™, hasta “los cducandos”
“conocimiento’”. dale una

) Todo el segundo parrafo, es decir, desde “Computacion™, hasta
sangria de dos centimetros de cada lado, basandote en la regla superior

8) En el ultimo parrafo determina un espacio interlineal doble Y desde el punto y seguido.
desde “Esto implica™, hasta “*flexibilidad™, ponlo en cursivas

h) Escribe tu nombre completo al final del documento, utshizando of formato que desees

i) Salva tu documento nucvamente, para grabar los cambios Recuerda que tu documento

debe quedar en una sola hoja



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y
EDUCACION

Ponencia presentada por Rogelio de J Qrozco B
Universidad pedagogica Nacional

En el VII Simposio Internacional de Computacion

en la educacion Infanul y Juvenil, En Monterrey, N L

Hace algunos afos tema sentido la discusion sobre si era o no conveniente la entrada de la
computacion en ¢l ambito educativo hoy. «in embargo, esta discusion ha sido rebasada
simplemente porque la computacion ya ha hecho su aparicion en éste ambito El problema
ahora, consiste en la incorporacion adecuada de esta disciplina en la formacion de los
educandos. En otras palabras, una realidad dificil de soslayar o ignorar como tema de
reflexion en el ambito de los saberes pedagogicos es la presencia de la computadora en el
campo de la educacion. la informatica ha cobrado ulimamente gran imporntancia en todos los
aspectos del trabajo humano, y en particular en la educacion, ¢on lo Que genera una nueva
disciplina dentro del panorama educativo actual

Computacion v Educacion, Computacion Educativa, Informanca Pedagogica, Tecnologia
Informatica vinculada a la Educacion, Pedagosia Cibernetica, et¢c como se le desce
denonunar, representa sin lugar a dudas. un nuey o campo de reflexiones teoricas asi como
una nueva forma de entrentar las practicas cducativas, en los diferentes miveles cducanvos y
en las distintas areas del conocimiento

Frente a ios retos del futuro, debiera llegarse a la formacion de un educador capaz dec
mangjar la computacion y la informatica como un eje integrador del proceso educativo y no
simplemente como un auxiliar en las cicnaias y disciphinas especificas Esto implica una
solida formacion en cducacidén y una capacitacion suficientemente profunda en el campo
informatico que le permmuta una tal flexsbahdad
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE FILOSOFIA ¥ LETRAS
COLEGIO DE PEDAGOGIA

NOMBRE._:_ .- L
NMATERIAL - T

I. Define con tus propias palabras los siguientes conceptos:

Comando:
Ienno: S ST ) Shc e o [
: X P i i ikl A
Sefalar:_ . doeah
Puatero: : ! Lot i i :
f .. - !
PR I

II. Explica Drevemente 1a funcidn de las siguientes partes de Ia pantalia de \Word y
siguiente, ¢! ndmero de éstas en el

caloca en ¢! esqueria presentado en la pagina
pardcntesis correspondientoe:

1.- Barras de desplazamiento:

2.- Botén de restaurar:

R




3.- Barra de herramicntas:

i [ "
4.~ Baton de nraximizar:
I i " .
P
7
5.- Barra de menuii:
b oY L i - Lo iy .
i N i
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II1. Menciona en qué consiste !a funcién de fos siguientes iconos:

L)




1/

IV, Realiza el siguiente ejercicio basindote en los pasos que se sefialan:

a) Caprura ¢l texto de la siguiente pagina tal y como estia, (Recuerda que la letra esta en

Ve
;Timcs New Roman 12, y que antes de empezar a escribir debes estabiccer el tamado de

papel.)

b) Una vez concluida la captura del texto, sialvalo en la unidad de disco flexible. es decir en

tu diskette, con el nombre de Ejer doc
¢) Justifica al centro ¢! titulo del trabajo, cambia el tamado de letra al numero 14 y ponlo en
negritas

d) Los datos que aparecen abajo del titulo, es decir, desde “Ponencia™, hasta “en Monterrey,

N. L.”, justificalo a la derecha y ponlo en cursivas

) En el primer parrafo del texto subraya a partir del punto y scguido, es decir desde “El

problema”, hasta “'Jos educandos™.

f) Todo el segundo parrafo, es decir, desde “Computacion™, basta “conocimiento™, dale una
sangria de dos centimetros de cada lado, basiandote en Ia regla superior

8) En el altimo parrafo determina un espacio interlineal doble. Y desde ¢l punto y seguido,
desde “Esto implica”, hasta “flexibilidad™. ponlo en cursivas

h) Escribe tu nombre complcto al final del documento, utilizando ¢l formato que desees.

i) Salva ru documento nucvamente, para grabar los cambios. Recuerda que tu documento

decbe quedar en una sola hoja



LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y

EDUCACION

Ponencia presentada por: Rogelio de J Qrozco B

Universidad pedagogica Nacional
En el VI Simposio Internacional de Computacion
en la educacion Infantil y Juveni, En Monterrey, N L

Hace algunos aios tenia sentido la discusion sobre si ¢ra o no conveniente la entrada de la
computacion en ¢l ambito educativo  hoy, sin embargo, esta discusion ha sido rcbasada
simplementc porque la computacion va ha hecho su apancion en ¢ste ambito El problema

ahora, consiste cn la incorporacion adecuada de esta disciplina en Ia formacion de los
En otras palabras, una realidad ditictl de soslayar o ignorar como tema de

educandos

reflexion en el ambito de los saberes pedagogicos es la presencia de la computadora en el

campo de la educacion, la informatica ha cobrado altimamente gran importancia en todos los

aspectos del trabajo humano, v en particular en iy educacion, con lo que genera una nueva

disciplina dentro del panorarnia educatin o actuad

Iducacion, Computacron Educanva, Infurmatica Pedagorica, Tecnologia

1a IEducacion, Pedapocia Cibernenca, ete como se le desce
un puevoe campo de retfevones teoricas aa como

Computacion v 1
Informatica vinculada a
denominar, representa sin lugar a Jdudas,

una nucva forma de enfrentar las practicas cducatrvas, en lfos diferentes miveles educativos y
en las disuntas areas del conocunento

Frente a Jos retos del futuro, detwera Hegarse a 11 formacion de un educador capaz de
manecjar la computacion v la informanca como un ¢je integrador del proceso educativo vy no
simplemente como un auxiliar en las ciencias y disciplinas especificas Esto implica una
solida formacion en educacion y una capacitacion suficientemente protunda en el campo

informatico que le permita una tal fleubilidad




FANFCESEDAD DEL PROFESOR ESPFCIALISTA FN
INFORNMATICA Y FDUCACION

RTINS

B T R I T IV IS PRI FTyorey

el e it b fuaricd

o1l

evaonpe e voifremis,

s gien Lo por il s tent

GUADALUPE ELIZABITH CORONA NVELAZQU EZ..



UNIVERS[DAD NACIONAL AUTONOI\!A DE MEXICO
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
COLEGIO DE PEDAGOGIA

NOMBRE:__ \gjzoic, O A P
MATERIA:, bt — o ‘V{‘r" o GRUPO:

L Definc con tus propias palabras los siguientes conceptos:

Comando:

Iconos:
Yoo

- e = I

Sefialars s, e, ceie 4 N . \

Puntero:_i - isagds 2 1iol e
raoenily Sleats Bt At Loszad k]

I. Explica brevemente la funcién de las siguientes partes de la pantalla de Word y
coloca en el esquema presentado en la pagina siguiente, el niimero de éstas en el
paréntesis correspondiente:

1.- Barras de desplazamiento:

¥y - Y - LA T A o Iang se o fme fen s AT, 5
L PP - - v eym PR P SR N L v DT
‘ £

2.- Botén de restaurar:




3.- Barra de herramientas:

[T (Y -

4.- Botéon de maximizar:

5.- Barra de mena:

o) iz




IIX, M i en qué

i 1a funcién de los siguicntes iconos:

SN ST Y
v
Pas )
(=]
LRI T N S
—
ABC
72 (“r‘ " 3 A = J}ed
FTIAEIR TS P . st
1
A I TOL W Y ATE R SIS T LI . —d VSRR YR V) ~ .. ¥, .
A AL g - R j




~

IV. Realiza el siguiente cjercicio basindote en los pasos que sc scdalan:

a) Captura ¢l texto de la siguiente pagina tal y como esta. (Recuerda que Ia letra esta en
Times New Roman 12, y que antes de empezar a escnbir debes establecer ¢l tamafo de

papel.)

b) Una vez concluida la captura del texto, salvalo en la unidad de disco flexible, es decir en
tu diskette, con el nombre de Ejer doc

<) Justifica al centio cl titulo del trabajo, cambia el tamado de letra al numero 14 y ponlo en
negritas

d) Los datos que aparecen abajo del ttulo, es decir, desde "Ponenaia™, hasta “en NMonterrey,
N. L., jusuificalo a la derecha y ponio en cursivas

e) En el primer parrafo del texto subraya a partir del punto v sexuido, es decir desde “El
problema’, hasta “los educandos™

f) Todo el segundo parrafo, es decir, desde “Computacion”, hasta “conocimiento™, dale una
sangria de dos centimetros de cada lado, basandote on la regla supenor

£) En cl ulumo parrafo determina un espacio interlincal doble Y desde el punto y seguido,
desde “Esto implica™, hasta “fleabilidad™, ponlo en cursivas

h) Escribe tu nombre campleto al final det documento, utilizando el formato que desees.

i) Salva tu documento nuevamente, para grabar los cambios Recuerda que tu documento
dcbe quedar ¢n una sola hoja




LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y

EDUCACION

Ponencia presentada por: Rogelio deJ Orozco B
Universidad pedagodgica Nacional

En el V1I Simpaosio Internacional de Computacion

ca la educacion Infantil y Juvenil, En Monterrey, N L

Hace algunos anos tenia sentido 1a discusidn sobre si era o no conveniente la entrada de la
computaciéon en el ambito cducativo hov, sin embargo, esta discusion ha sido rcbasada
simplemente porque la computacion ya ha hecho su aparicién en éste ambito. El problema
ahora, consiste ¢n la incorporacidn adecuada de esta disciplina en la formacién de tos
educandos 1 otras palabrs una realidad dificil de soslayar o ignorar como tema de
reflexion en ¢! ambito de los saberes pedagdgce es la presencia de la computadora en el
campo de la cducacion, la informatica ha cobrado nltimamente gran importancia en todos los
aspectos del trabajo humano, v en particular en la educacion, con lo que genera una nueva

disciplina dentro del panorama educatvoe actual

ormatica Pedagémica, Tecnologia
e e ce

retievienes tedricas ast como

In

Computacion v Educacion, Computacron Educative
Informartica sinculada a Ja Educacion, Pedapos
denomunar, representa sin lugar a dudas, un nuevo campo d
una nueva forma Jde entrentar las practicas educansas, on oy diferentes miveles educatives y

en las distintas areas Jdel conocinie

no

Frente a los retos del futuro, debiera llegarse a la formacion de un educador capaz de
manejar la computacion y la informatica como un ¢je integrador del proceso educativo y no
simplemente como un auxiliar en las ciencias y disciplinas especificas. Esto implica una
sélida formacion en educacion y una capacitacion suficientemenie profunda en ¢l campo

informatico que le permita una tal tlexibilidad
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Jalle s : oty
NOMBRE: <2 \1¢ Q3 Ty s Yy Aoy
- ST GRUP G
1icntes conceptos
i
1L s
Icono: v . . AT N R
[N 3 v ] K - g
O A T ,,v = — - ;
Sedialar:__} - L s oy o e
Puntera:__*% - B . Lo ) .
N e E 3w T R
¥

11. Explica brevemente la funcién de fas siguientes partes de la pantalla de Word y
coloca en ¢l esquema presentado en la pagina siguiente, ¢l numero de éstas en el
paréntesis correspondiente:

1.- Barras dec desplazamiento:

Sy Yy b IR Ly - \ D
iN g o N e R Y N

2.- Botén de restaurar:

P ara v T




3.- Barra dec herramicntas:

‘ . . ~ - A
Pl o : iy R Ly
R T - T ” .
4.- Botén de maximizar:
~
S.- Barra de menu:
I - « e . g [EUEPEE L &
5 N . L -




111. Menciona en qué consiste 1a funcidn de los siguicntes iconos:

aF
Al; N . -
ABC
A ~
ALY ' VT P




IV, Realiza ¢l siguiente cjercicio basindote en los pasos que sc seialan:

a) Caprura el texto de la siguiente pawina tal y camo esty (Recuerda gque Ia letra esta en
Times New Roman 12, y que antes de wcinpezar & escabir debes establecer ¢! tamado de

papel)

b) Una ver concluida la captura del texto, salvalo en la umdad de disco tleaible, es decir en

tu diskette, con ¢! nombre de Bjer doc

o, cambia el tamano de letra al numero 14 v ponfo en

<) Jusntica ol centro el ttulo det
newntas

NMonterrey,

) 1. o3 datos que aparecen abyo del tulo, es decir, desde Ponencia™, hasta

L7 qusnticalo a la derecha v pondo en vursisas

1t v oseswido. es dearr desde CE)

e} En el primer parrato del texto subrava o parure del p

problema’. hasta “fos educandos”

. hasta “conoamiento”, dale una

Computacio

D Todo el sevundo parrafo, es decir, desde
sangria de Jos centimetros de cada lado. basandote en fa regla supertor

1 ultino parrafo determina un espacio interhneal doble Y desde ¢l punto v seguido.

g)Ene
sto mmplica”™, hasta “flexihiidad ™. ponlo en cursivas

desde *

h) Escribe tu nombre completo al final del documento, utihizando el formato que desees
q

1) Salva ru Jocumento nuevamente, para urabar los camb:os Recuerda que tu documento

debe quedar en una sola hoja
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LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATIC:

EDUCACION

Ponencia presemada por Rogelhiode J Orozco B
Universidad pedagosica Nacional

En el V1I Simposio [nternacional de Compuracion

en la educacion Intantul v Jusvemil, En MMaonterrey, N L

Hace algunos anos teni sentnido la discusion sobre si era o no convemente la entrada de la
computacion en el ambito educative hov, sin embargo, esta discusion ha stdo rebasada
simplemente porque la computacion va ha hecho su apancion en este ambito  El problema
ahora, consiste en la ncorporadion sdecuada de esta disciphna en la formavion de los
educandos En otras palabras, una :c de soslavar o @norar como tema de
reflexion en el ambito Jde os saberes
campo de la educacion, i informatica ha cobrado ultimamente granamportancia en todos los

wudar en la educagion, con 1o que Qenera una Nue

sdad ditial
cdavowicos es 13 presenaa Jde la computadora en ol

aspectos del trabajo huntano. v en pat
disciphna dentro del panorama educatiy o actual

wwa Pedagopiea, Teeneton
:

Computacion v Educacion, Computacion Lducetiva, Intorm,
Informanca wvincalada 1 la Educaacn, Pedavogrr Ciberne
denomunar, representa sin fucar a dudas. un nuevo campo de
una nueta torma de emrrentar las pract:icas cducativas, on fos diterentes niveles educatinos y

wWa, eic vomo se le o«

retleviones Teoncas ast Cumo

en las distintas areas del conocimiento

Frente 2 los retos del tuturo, debtery Hegarse a la tormacion de un educador capas de

manejar la computacion v la infornmanca como un epe integrador del proceso educativo + no
simplemente como un auxiliar en las Ciencias vy disciphinas espeaiticas Esto imiplica una
solida formacion en educacion y una capacitacion suticientemente prafunda en el campo

informanco que le permmta una tal flexabiidad
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NOMBRE: \ S AL I
MATERIAT_ ., e ) GRUPO: 3 0. ..

ientes conceptos:

1. Define con tus propias palabras los sig

Comando: i \- i H [ : o .
ERLIR ‘g \. . . i i
T -
lcono: R LY . & 5. . Al\. 1 (
N N - . i .}
Sehatar:__ s s o\ - T,
s - Nt T N et . .
L v
< — S
Puntero: RS -\, N o Y J\ A N \--, \r
v A\ s . o — .. N e
RFSETUI b : ‘ M

icntes partes de Ia pantalla de Word »
pumero de éstas en el

11. Explica brevecmente Ia funcion de las sig
coloca cn ¢l esquema presentado en {a pagina siguiente, of

paréntcesis correspondiente:

4+ 1.~ Barras de desplazamiento:
Vb cao s e Ve FL N RSO I
L~ e, s e - Vyep - e
3
2.- Botén de restaurar:
.
. . N 1.
L \ [ i IR R
o v + e




3.- Barra de heeramientas:
CE T e ‘.&,'\,;.\:w.< LR A N o \ .L\;; ‘\\g‘r':'
¥

PITSRS V1 IS SIS TR U iy - CAN s A

$.- Botén de maximizar:

"V Vi, CAsia yes st N \ \;‘ x\_;xrl"'“"i :
et oy L PELE T EN ——
S.- Barra de mena:
. . \ . |
Tl e e CAa. { i 1 A Wy ST

(¢

(€:3]




. »m

en qué 1a funcién de los siguientes iconos:

i s

T memas Vit

Ve DN b e

LA LAY

s P ST [ VAN VA L b
P
o\ Al S W <y A Vo
1y e

ARC

- s .-

"\7“‘-. NIPIEY s ~'\'r’x\-\‘\-x'3 ~
)

- s (e

<

R W

o \‘v“\t"’ 4> TN e PR
ceve an A e o

(‘r‘l-'\ﬂ. e = Vate b iy v



IV. Realiza ol siguiente ejercicio basindote en los pasos quc se sefialan:

a) Captura el texto de la sigurente pagina tal v como esta (Recuerda que la letra esta en
Times New Roman 12, y que antes de empezar a escriibir debes establecer el tamasdo de

papel )

b) Una vez concluida fa captura del texto, salvalo en la unidad de disco tlexible, es decic en

tu diskctte. con el nombre de Frer doc

) Justtica al centro vl turtulo del trabajo. cambia el tamane de letra al numero 13 y ponlo en
negritas

d) Los datos que aparecen abajo del titulo, s dearr, desde "Ponencia™, hasta “en Monterrey,

N L V.jusuficalo ala derecha v ponio en cursnas

) En el primer parrafo del texto subrayva a parur del punto v serurdo, es deair desde “E!

problema’”, hasta “'los educandos’™

) Todo ef segundo parrafo, es deair, desde “Computacion™, hasta “conocimiento’. dale una
sangria de dos centimetros de cada lado, basandote en la regla superor

8) En el altimo parrafo determina un espacio interhneal doble. Y desde el punto y seguido,
desde “Esto implica’, hasta “rlexibilidad™, ponlo en cursivas

h) Escribe tu nombre completo al final del documento, utlizando el formato que desees

i) Salva tu documento nuevamente, para grabar los cambios Recuerda que tu documento

debe quedar en una sola hoja




ORMATICA Y

LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN
EDUCACION

Ponencia presentada por Rogeho de ! Ororco B3
Universidad pedagowica Nacional

En el VI Simposio Internacional de Campuatacion

en la educacion Infant! y Juvent, En Monterrey, N L

Hace algunos ados temn sentdo Ly diseusion sobre < era o no conveniente la entrada de la
computacion ¢n cl ambito cducatino hoy  sin embareo, esta discusion ha sido rebasada
simplemente porque a3 computadion va ha fecho su apancion en este ambito El problema
ahora, consiste on la mmcorporacion adecuarda de esta disaplima en la formacion de los
wicil de soslavar o gnorar como tema de
Hcos es la presencia de fa computadora en <l
adn ulimuamente pranaimportancia en todos los
via educagion, con fo Gue 2enera una nueva

cducandos En otras palabras, ung reabidad
reflexion en el ambito de los saberes pedac
campo de la educacion, fa mntformatica ha coter
aspectos del trabajo humano, v en pa
disciphna dentro del panorama educativo actual

©

S Pedaron nologia

{ucacron, Computadion b dacaty,

Computacion v Intorm
Informatica svinculada o la Bducaaion, Pedacocia Cibernetica, ete comua se le desce
denomunar. tepresenta win fugar 4 dads auevo campo de retlesiones tCorncas asi como
una nueva forma de entrentar las pro es miveles cducativos v
en las distintas areas de! conocumiento

1cas b ativas, en los dit

Frente a los rctos del futuro. detvers dlesarse a ta formacion de un educador capaz de
manejar la computacion y laintormatica comao un eie integrador del proceso educativo v no
simplemente como un auxiliar en las ciencias v disciphnas especificas Esto imphca una
solida formacion en educacion v una capacitacion suficientemenre protunda en el campo
informatco que le permita una tal tevbdidad
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e o frp )
s o gestestancs, Vrocds

NOMBRE:
GRUPO 314 e

MATERIA:

1. Define con tus propias palabras los siguientes conceptos:

Tomando:_~ T L e PRV Y o Tt s e
I wTay . T P EA U LA fa 0P L3 taaiatas Sag iy g ycur

Icono:__- car RS - 3 o1 Ly N ~ Iy e if

Sedalar:_-~ . B vy iy cey - TR

cp g A2\ L, e

Puntero:_— . RS AT R R P FRTITER . B e

Ll TN twta e - 4~ LvNTe - - - e tnumm b~

sncraccaCe

de Ias siguientes partes de ta pantalla de Word v

I1. Explica brevemente la funcion
en la pagina siguiente. ¢l namero de éstas en el

coloca en ¢l esquemna prescntado
paréatesis correspondiente:

1.- Barras de desplazamiento:

e N e T U T e e BT T e N s RS K et e W B T
v

sl y RN R I Tl o o BT 7 <Pt o)

2.- Botén de restaurar:

N o

W U P L W Tt 7. o T e W ST

R

S T ¥ AL SN W T LY o SNV L

R W eallix s




3. Barra de herramicntas:

hee ol Yoo curidn e Chibegen

Y
N

teoatxrve,

4.- Bo16n de maximizar:

Ny cse €0 reiara gl ‘ RO T DS
.S.- Barra dc mcau:
WAt v e iy 1
e T
<0 Ch ()
— | > I a I v| .
v
)
)
o
(§B]
- a



ot

I1I. Menciona en qué consiste la funcién de los siguicntes iconos:

g PP o o e s T o Ve a M TR [ v-be cdrrinenfo

Yen Nl .
[ I N T Lgrx;rg,- Y r e syge

ap

AW T e Tad) (D5 TN SYSTNS S ST AR R o o ST
AnC
s rxteny e S T e T AR 170 b ol S THER A S A X

Pt el BRSSP S R

Seter e ey ceser Wye e e i




L nty?

IV. Realiza cl siguiente ejercicio basindote en los pases que se seidalan:

a) Captura ¢l texto de la siguiente pigma tal v como esta (Recuerda que la letra esta en
Times New Roman 12, y que antes de empesar a escnbir debes estabiecer cf tamafio de

papel )

b) Una vez concluida 1a captura del texto, salvalo en la umidad de disco flevible, es decir en
tu dishette, con el nombre de Ejer doc

<) Jusntica al centro el titulo del trabajo, cambar ef tamano de letra al numero 14 y ponlo en

ncgritas

d) Los datos que aparecen abajo del titulo, ¢y decir, desde "Ponencia™, hasta “en Monterrey,

N L 7 ustficalo ala derecha v ponlo en cursivas

e) En ¢! pnmer parrafo del texto subrava a parur del punio v seqwdo, es decir desde “El

problema’™. hasta “los educandos”

) Todo el seuwundo parrafo, es decir, desde “Compurtacion’™. hasta “conocimiento’”, dale una
sangria de dos centimetros de cada lado. basandote en la reula supenor

B) En el ultimo parrafo determina un espacio interlineal dobie Y desde el punto v seguido,
*. hasta “flexibshdad™, ponjo en cursivas

desdc "Esto implica

h) Escribe tu nombre completo al final del documento, utshzando el formato que desees

i) Salva 1y documento nuevamente. para grabar los cambios Recuerda que tu documento

debe quedar en una sola hoja




LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y

EDUCACION

Ponencia presentada por Rogelio deJ Orozco B
Universidad pedagogica Nacional

En el VII Simposio Internacional de Computacion

en la educacion Infanu! v Juvenl, En NMonterrev, N L

Hace algunos aitos ten:a sentido la discusion subre 1 era 0 no converniente la entrada de fa
computacion en el ambito educativo  hov, sin embargo. esta discusion ha stdo rehasada
simplemente porque la computacion va ha hecho su aparicion en ¢éste ambito El problema
ahora, consiste en la incorporacian adecuada de esta disciphina en la tormacion (e los
educandos En orras palabras, una reahdad dificil de soslavar o ignorar como teina de
reflexion en el ambito Jde [os saberes pedagogicas es la presencia de la computadora <n el
campo de la educacion, lainformanca ha cobrado ulhimamente gran :importanaia en todos los
aspectos del trabajo humuano, v en particular en g educacion, con 10 que genera una nueva

disciplina dentro del panorama educativo actual

Computacion v Educacion, Computacion Educativa, Informatica Pedagogica, Tecnologia
ucacion, Pedagogia Cibernenica, ete como se e desee

udas. un nuevo campo de e

Informatica vinculada 2

denominar, representa s lugar a
una nucva forma Jde enttentar 1as practicas educatvas, en los diferentes niveles educativos y

lexiones teoncas ast coma

en las distintas arcas del conocimento
Frente a los retos del futuro, debiera Hegarse a la formacion de un educador capaz de
manejar la computacien v la informauca como un gje integrador del proceso educativo v no
simplemente como un auxilhiar en las ciencias v disciphinas especificas Esto implica una
solida formacion en educacion y una capacitacion suficientemente profunda en el campo
informatico que le permita una tal flexsbilidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE FILOSOFIA ¥ LETRAS
COLEGIO DE PEDAGOGIA

NOMBRE: 1}
AMATERIA:,

GRUPO:

1. Define con tus propias palahras las siguientes conceptos:

Comando:___'

Icono:

Sednalar:

Puntero: : ,

II. Explica brevemente la funcién de las siguicntes partes de Ia pantalla de Word y
coloca en ¢l esquema prescatado cn la piagina siguicnte, el nimero de estas en el
paréntesis correspondicnte:

I.- Barras de desplazamiento:

< .

2.- Botén de restaurar:




3.- Barra de herramientas:

) i ol
4.- Botén de maximizar:
e - S - [t L
o YRy s
5.- Barra de menti:

N -, P i ~ .2 -
N v . It - < 4 T LA ks
() ) « ) ()

*K)

)

1)




IIL Menciona en qué consiste la funcion de los siguicntes iconos:




1V, Realiza cl siguiente ejercicio basdindote en los pasos que se sefinlan:

a) Captura ¢l texto de la siguiente pagina tal y como esta (Recuerda que la Jetra esta en
Times New Roman 12, y que antes de empezar a cscribir debes establecer el temasio de
papel)

b) Una vez concluida ta captuta del testo, sabvalo en la unidad de disco flexable, e deoir en
tu diskette, con el nombre de Ejer doc

<) Justifica at centro el utule del trabayo, camivia el tamano de letra al numero 14 y porio en
negritas

d) Los datos que aparecen abayyo del ttuio, e~ dear. desde "Ponencia™, hasta “en Monterrey.,
N L " jusuticalo a la detecha v pondo en cursnas

e) En el primer parrato del testo subr

+ a partir del punto v seguido, es decir desde
problema’. hasta “los educandos”

f) Todo el seuundo parrafo, vs deair, desde “Computacion”™. hasta “‘conocimiento’™. dale una
sangna de dos centimictros de cada lado, basandote en la regla superior

8) En el ultimo parrafo determina un espacio interlineal doble Y desde el punto v seguido,
desde “Esto unphca’, hasta “flexabilidad”. ponlo en cursivas

h) Escnibe tu nombire completo al finat del documento, utihizando el tormato que desees

i) Salva tu documento nuevamente. para grabar los cambios Recuerda que tu documento
debe quedar en una sota hoja




LA NECESIDAD DEL PROFESOR ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y
EDUCACION

Ponencia presentada por Rogetio de ) Orozco B
Unrnuversidad pedagogica Nacional

En ol VII Simposio Internacional de Computacion

en ia educacion Infanul y Juvemi, En Monterrey, N L

tizce alpunos ados tema sentido 11 discuston sobre s1 era © no conventente la entrada de ia
computacton ¢n el ambito cducalivo  hov, un embargo, esta discusion ha sido rebasada
simplemente porque Ty computacion ya ha hecho su apancion en este ambito Bl problema
ahora, consiste en la incorporacion ddecuada de esta disciphing en la formacion de los
hras, una realidad Bl de soslavar o gnorar como tema de
cos es la presencia de la computadora en el

educandos BEn otras pals
reflexion en el ambito de Jos saheres pedagos
campo de la cducacion, lanformatica ha cobrado gloimarmente gran importanca en tados los
ucalar en [y educacion, con lo que genera una nueva

aspectos del trabajoe humano, v o pu
discipling dentro del panorama educatvo actual

Computacion v ucacton, Computacion BEducativi, Informatica Pedagomica, Feenologsa
tnformatica winculada a2 la BEdacacion, Pedavowa Cibernetica, etc como se¢ le desce
denominar, representa sin loaar g dudas, un nuevo campo de retlexiones 1eoncas as: como

una auesn forma de enfrentar las practicas educanvas, en los diferentes nivcles educativos y
en las disuntas arcas del conociucnto

Frente a tos retos del futuro, debiera llegarse a la tormacion de un educador capaz de
manejar la computacion y la mmformatica como un eje integrador del praceso cducativo y no
simplemente como un auxthar en las ciencias v disaiplinas especificas Esto imphea una
sohda formacion en educacion y una capaditacion suticientemente protunda ¢n ¢l campo
informatico que te permsta una tal flesatwhidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
COLEGIO DE PEDAGOGIA

NOMBRE: __~y"y ) ¢ L pe - sy b

MATERIA: (7 o+ ~ o~ P Lo A GRUPCO): _ i~ o v g5
1. Definie can tus propias palabras los siguientes conceptos:

Com..ndo: g~ ongy, ook, o PO S [P R O
(SRS oo T PRI A oy IR Ui PR O TN

¢

Icono: _—yr~yy o= PR VI . PURRPEIE! N te- ‘C-’ PR AL
comade NS S SV < A FLPRPEY CEV NP vat vy
Seialar:__oy NS AP SR . S Il W VAR
P P \ LR for - Koo
Puntero: _— i~ . I»L;lr N LN n s T it - FVENEE VIRl ol
£y 2] TOTRRE I fo S0 Y Bt I Lokt 27

x Y AT ; T

A e =

I1. Explica brevemente la funcion de las siguientes partes de la pantalla de Word y

coloca en el esquema presentado en la pi

paréntesis correspondiente:

1.- Barras de desplazamiento:

A

na siguiente, el nimero de éstas en el

P b et e LTt | LA SRl ay
FEN/ZNN il RISt W Aewesy oy et Ga al o
AEST s P T TIN B S
Q@ '
2.- Boton de restaurar:
[T L I T (O TR S W R S O\ G- 3 S Lt Rt Kol

N




3.- Barra de herramientas:
R T W T T A I S\ Y T PO N | T R T I o
[ Oeaas e = AL o do s 1 > e,
e SRS S Vau) = sitc la et € PRV W WS et iz ytieea N
W el A e teraVon
4.- Botén de maximizar:
race Gxtrr vy Yem | A ST SN SIS VW Sl U AT
7
5.- Barera de menn:
ow Aeqake £ty RTRA o vy e, memp i ol e gl -
VT Vo P R P S 4z FERRVIEN LI ST RS El N JIEVITTER Vo
fL\u\‘ Ao
() ) () =)
—] e I a l v l N
-
3)
(G
o

Lo



[
I, Menciona en qué consiste l:u‘(u._‘r!cjtjn de tos signientes iconos:

03
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IV, Realiza el uiente ejercicio basiindote ¢n los pasos que sc sedfialan:

a) Captura =i texto de la sigurente pagina tal vy como esta (Recuerda que la lctra esta en
Times New Roman 12, v que antes de emperar a escnbir debes establecer el tamado de

papel )

b) Una vez concluida 1a captura del texto, sahvalo en fa vmidad de disco flexsble. es decir en

tu diskette. con el nambre de Fier doo

) Justifica al centroy el bitulo del traba;o, cambaa ¢ tamano de fetra al namero 13 y ponlo en

negrit

d) Los dates gque aparecen abara del niulo, es dearr, desde “Ponencia’™, hasta “en Montervey,

NOL 7 justticalo a la derecha v ponlo ea cursivas

e) En el primer parrato del! texto subrava a partir del punto v seuwdo. es decir desde “E}
problema”, hasta “los educandos™

dale una

) Todo el segundo parrafo, cs decir, desde “Computacion’, hasta “conocimientc
sangria de dos centimetros de cada lado, basandote enia regla supenor

g8) En el utumo parrafo determina un espacio aterhinca! doble Y desde el punto y seguido,
desde “Esto implica’™, hasta “flexabihidad™, ponto en cursivas

h) Escnbe tu nombre completo al final del documento. utiizando ef formato que desees

i) Salva tu documento nucvamente, para grabar los cambios Recuerda que tu documento

debe quedar en una solta hoja
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Ponencia presentada por Rogeliode J Orocco B
Universidad pedagowica Nacionat

En el VII Simposio Internacional de Comjprutacion

en la educacion Infantil y Juvenl, En NMaontersey, N L

Hace algunos ados temad sentide la discysinn sobre si era o no conveniente la entrad
computacion en ¢l ambito cducativo how sin embargo, esta discusion ha sido

simplemente porque la computacion va ha hecho su apancion en este ambito B!
ahora, consiste en la mncorporacion adecuada de esta disciphna en la formacen
educandos En otras palabras, una reabidad dificil de soslavar o agnofar con
reflexion en el ambito de los saberes pedaconicos es la presencia de la compu
campo de bt educacion, la intormatina ha cobrado vlttmamente gran mportanc
wular en la educacion. con o que genera

cRhrma

Lo los

aspectos del trabiygo humanao, v

disciphina dentro del panorama educatis o actual

Computacron v Educac:on, Compatacion Bducatna, Informanca Pedagowe
Informanca vinculada a la Eduvacion, Pedawowa Cibernetica, etc como se

denonunar. representa sin fuaar o dadas wn nuevo campo de s
entrentar fas practicas cducansas, en los diterentes miveles edo

desee

NIOnEs TENIIas 1 Jumo
us N

una nueva forma de
en fas disnintas arcas del conocimmenta

Frente a los retos del futuro, detneta lHewarse a 1o torrnacion de un educador wapas
manejar la computacion v la mfarmatica como un cje integrador del proceso edu
simplemente come un ausihar en las ciencias v disciphnas espeaitficas Esto unphica una
solida formacion en educacion v una capacitacion suficientemente protfunda en <! campo
informatco que le pernuta una tal tlestbilidad
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