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ADVERTENCIA

n objetivo manifiesto del Ministerio de Educacién es combatir el sexismo y la discriminacién

de género en la sociedad ecuatoriana y promover, a través del sistema educativo, la equidad

entre mujeres y hombres. Para alcanzar este objetivo, promovemos el uso de un lenguaje
que no reproduzca esquemas sexistas, y de conformidad con esta practica preferimos emplear en
nuestros documentos oficiales palabras neutras tales como “las personas” (en lugar de "los hom-
bres”) o “el profesorado” (en lugar de "los profesores”), etc. Solo en casos en que tales expresiones
no existan, se usara la forma masculina como genérica para hacer referencia tanto a personas del
sexo femenino como del masculino. Esta practica comunicativa, que es recomendada por la Real
Academia Espafiola en su Diccionario Panhispanico de Dudas, obedece a dos razones: (a) en espafiol
es posible “referirse a colectivos mixtos a través del género gramatical masculino”, y (b) es preferi-
ble aplicar "la ley lingUistica de la economia expresiva”, para asi evitar el abultamiento graficoy la
consiguiente ilegibilidad que ocurriria en el caso de utilizar expresiones tales como “las y los”, “os/
as”, y otras formulas que buscan visibilizar la presencia de ambos sexos.






INTRODUCCION

as Tecnologfas de Informacién y Comunicacién (TIC) son uno de los pilares basicos de
la sociedad y hoy es necesario proporcionar al ciudadano una educacién que tenga en
cuenta esta realidad.

Las posibilidades educativas de las TIC deben ser consideradas desde dos aspectos: su conoci-
miento y manejo adecuado.

El primer aspecto es consecuencia directa de la cultura de la sociedad actual. No se puede
entender el mundo de hoy sin un minimo de cultura informatica. Es preciso entender c6mo se
genera, c6mo se almacena, cémo se transforma, cémo se transmite y cémo se accede a la infor-
macién en sus multiples manifestaciones (textos, imagenes, sonidos).

De alli la necesidad e importancia de integrar esta cultura al proceso educativo, para que ese
conocimiento se traduzca en un uso generalizado de las TIC y lograr, libre, espontanea y perma-
nentemente, una formacién a lo largo de toda la vida.

El segundo aspecto, aunque también muy estrechamente relacionado con el primero, es mas
técnico. Se deben usar las TIC para aprender y para ensefiar. Es decir el aprendizaje de cualquier
materia se puede facilitar mediante las TIC y en particular mediante Internet, aplicando las téc-
nicas adecuadas.

No es facil practicar una ensefianza de las TIC que resuelva todos los problemas que se pre-
sentan, pero hay que tratar de desarrollar sistemas de ensefianza que relacionen los distintos
aspectos de la informatica y de la transmisién de informacién, siendo al mismo tiempo lo més
constructivo posible desde el punto de vista metodolégico.

Por lo tanto, los programas dirigidos a la capacitacion de los profesores en el uso educativo de
las nuevas tecnologias de la informacién y comunicacién deben proponer como objetivos:

* Facilitar a los docentes la adquisicién de bases teéricas y destrezas operativas que les permi-
tan integrar, en su practica docente, los medios didacticos en general y los basados en nuevas
tecnologias en particular.

* Capacitar a los docentes para reflexionar sobre su propia practica, evaluando el papel y la
contribucién que el uso de estos medios aporta al proceso de enseflanza-aprendizaje.

En este contexto entregamos al Magisterio Nacional el presente material que, con la orienta-
cién del instructor, constituira un soporte para motivar, dinamizar, reforzar y evaluar el proceso
ensefianza aprendizaje, asi como para manejar adecuadamente las herramientas tecnolégicas
actuales.






PRESENTACION

| presente material consta de 4 unidades de trabajo para ser estudiadas en 50 horas dis-
tribuidas de acuerdo con las caracteristicas y el contenido de cada unidad, en 20 sesiones
de trabajo.

Cada unidad tiene sus objetivos y actividades individuales, grupales y plenarias que, con la
guia del instructor, debera realizar.

El desarrollo de las sesiones estéd apoyado en un CD interactivo que contiene, en detalle, cada
parte de los contenidos que seran desarrollados en forma secuencial. Asi mismo, luego de cada
sesién, encontraré en el libro lecturas para reforzar los conocimientos y apoyar las tareas que
se les enviara como trabajo auténomo y complementario al trabajo realizado en el aula, con la
gufa de su instructor. Asi también se incluye en anexos informacién como cuidados que se deben
tener con un computador y soluciones sencillas a problemas que pueden presentar los equipos
en un laboratorio de computacion.

En cuanto al desarrollo del curso es conveniente que, en cada sesién, siga las indicaciones del
instructor para que realice las actividades sugeridas de manera eficiente y oportuna.






METODOLOGIA

| curso de Introduccién a las Tecnologias de Informacién y Comunicacién Aplicadas a la
Educacién —TIC — en el proceso educativo, esté desarrollado metodolégicamente, siguien-
do las fases del Ciclo experiencial de aprendizaje (Kolb y Kolb, 1999).

DEL PROCESO

° Se inicia cada proceso con la activacién de hechos, datos y experiencias vividas por los par-
ticipantes, o creadas por el instructor, que serviran de nexo para introducirlos en la nueva in-
formacién y organizarla constructivamente. El uso de la observacion reflexiva, como proceso
para pensar, comparar, compartir, inferir ideas y conceptos (niveles altos del pensamiento)
permitira al participante contrastar lo conocido con lo desconocido y fundamentar estos co-
nocimientos empiricos, con procedimientos de base cientifica y/o tecnolégica y aplicarlos,
luego de su aprehension, en su préactica profesional docente.

DEL MATERIAL

* Se hace uso de un CD interactivo que contiene videos con procedimientos que han sido utili-
zados, en ocasiones, como experiencias concretas, para enlazar la informacién previa con la
nueva informacién; en otros casos, como paso previo a la aplicacién practica para transferir
lo aprendido a otras situaciones nuevas de aprendizaje.

° Adicionalmente, se hace uso de lecturas incluidas en el texto, que sirven como complemento
y apoyo a lo aprendido. Estos recursos permiten a los participantes en caso de tener alguna
duda o vacio, regresar a los contenidos y procedimientos después de la intervencion del ins-
tructor o luego de finalizado el curso.

DE LAS ACTIVIDADES

* Se han programado actividades individuales que permiten el aprendizaje intrapersonal y ac-
tividades grupales y plenarias, que apoyan el aprendizaje interpersonal y social, sustentado
en opiniones, reflexiones, discusiones, verificaciones, etc., de aspectos relacionados con las
situaciones de aprendizaje.

° Cada ciclo de aprendizaje considera aplicaciones préacticas inmediatas (a veces simultaneas
al proceso de la sesién) y otras a corto plazo, como las tareas que los participantes deberan
realizar, en forma auténoma, entre una sesién y otra.



EESNSNNS & AN S s ~ b A B R W § \

DEL ROL DEL INSTRUCTOR

° Eneste contexto, el rol del instructor es el de mediador, guia, organizador de las tareas condu-
centes a que los participantes realicen esfuerzos personales y /o grupales, para comprender,
asimilar y construir los nuevos aprendizajes. El instructor deberéa estar atento en la conduc-
cién y monitoreo de la ejecucién de las tareas y guiarlos hacia su exitosa realizacion.

° Dentro de la conduccién, el instructor debera realizar lo siguiente:

» Revisar el contenido del texto y calcular el tiempo necesario para desarrollar cada actividad.

» Revisar las notas para el instructor, en las que se detallan las actividades que debe realizar.

+ \Verificar que los equipos y materiales que va a utilizar, estén listos y disponibles y que al
finalizar cada sesion éstos queden apagados.

* Revisar el cumplimiento de las tareas que se envien para la casa. En caso de que ésta se
necesite para la ejecucién de la nueva actividad, debera prever soluciones inmediatas para
alcanzar los aprendizajes esperados. Por ejemplo, llevar archivos que reemplacen a la ta-
rea de algln participante.

» Estar atento a la ejecucién de las tareas individuales y/o grupales, para prestar ayuda y
apoyar su cumplimiento.

« Dar instrucciones adicionales a las que constan en el texto, relacionadas con las activida-
des en el aula y fuera de ella, para complementar su comprension.

»  Promover la participacién y el intercambio de todos, apoyandose en técnicas que generen
dinamica.

»  Promover el respeto, la solidaridad y la organizacién en la ejecuciéon de las tareas grupales
y en plenaria.

» Demostrar, con actitudes positivas, su capacidad en el manejo de grupos, en el dominio
del conocimiento y de las emociones.

DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

° (Cada sesion esté programada para realizarla en dos horas y media; es deber del instructor
controlar el tiempo, tanto en las actividades individuales como en las grupales, e insistir en
su cumplimiento.



OBIJETIVOS DEL CURSO

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar este curso, el docente podré:

Potenciar sus habilidades docentes y administrativas, a través de la incorporacién -razonada y
educada- de las tecnologfas de informacién y comunicacién, como medios y herramientas de

apoyo para la comunicacién, actualizacién de conocimientos e innovacién de los distintos pro-
cesos gestionados por ella o él.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el curso los docentes estaran en condiciones de:

* Aprovechar los conocimientos obtenidos sobre el computador, sus elementos, caracteristicas
y aplicaciones, asi como sobre el sistema operativo UBUNTU en el desarrollo de actividades

personales y profesionales.

° Manejar las herramientas de la infomatica: Write, Calc e Impress en la creacién de medios de
ensefianza y de documentos e instrumentos personales y profesionales.

® Usar el Internet como un medio de comunicacién y una fuente de informacién de soporte al
quehacer profesional y personal.
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EVALUACION

La evaluacién esta considerada como un proceso dividido en dos fases.

DE PROCESO

Durante la ejecucién de la capacitacion los participantes serén evaluados en diferentes aspectos,
utilizando para ellos criterios particulares.

Puntualidad

Durante todas las sesiones se tomara asistencia y se velara por la puntualidad del inicio de las
sesiones. Los participantes que estén en el aula durante los primeros diez minutos de iniciada la
sesién tendran puntos por puntualidad, los que lleguen mas tarde, no los obtendran. Para ello,
se procedera a registrar la asistencia al minuto diez.

Participacion (10%)

Durante la ejecucion de las sesiones, los participantes tienen actividades individuales, en pareja,
grupales y en plenaria, aquellos docentes que participen de manera activa realizando preguntas
0 inquietudes vinculadas a las actividades planteadas o que traigan ideas nuevas relacionadas a
las lecturas o actividades obtendran hasta el maximo porcentaje de participacién.

Cumplimiento de tareas en el aula (20%)

El instructor observaré y monitorearé el cumplimiento de las tareas asignadas en el aula, pues
cada una de ellas contribuye a la construccién de habilidades en el manejo del computador y
los paquetes utilitarios con los que se trabaja en el curso. Para ello, deberd llevar un listado de
tareas asociadas a los participantes.

Cumplimiento de tareas fuera del aula (10%)

El instructor llevara un registro de cumplimiento de tareas enviadas a la casa por participante.
Por cada sesién existen: lecturas, tareas que requieren el uso del computador y otras que no lo
requieren. También existen tareas para ser realizadas en la casa y que son necesarias para iniciar
actividades en la siguiente sesién. Se consideran esas tareas claves y por lo tanto se debera dar
énfasis al cumplimiento de éstas y recogerlas.
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DE SALIDA

Se aplicara una evaluacién sumativa, a través de una prueba de conocimientos, cuya puntuacién
sera de 60%, del valor total de la nota sobre 10.

ASISTENCIA

En relacién a la asistencia, ésta no es considerada en la nota total sobre 10 con la que se evaluara
a los participantes; sin embargo, para aprobar el curso los docentes deberan haber asistido al
90% de la capacitacion.



OBIJETIVO:

tilizar apropiadamente el computador para el desarrollo eficiente de diversas actividades
personales y profesionales propias del docente, mediante el reconocimiento de las carac-
terfsticas fisicas y las potencialidades del Sistema Operativo UBUNTU.

Para alcanzar el objetivo propuesto, debera previamente lograr los siguientes aprendizajes:

* Conocimiento y valoracién de los principales usos de las TIC en el quehacer cotidiano del
docente.

° Identificacién de las caracteristicas y funciones béasicas de los elementos que conforman el
hardware y software de un computador.

* Reconocimiento de los principales periféricos de entrada, salida y almacenamiento, que ayu-
dan a optimizar el desempefio de un computador.

® Uso interactivo y apropiado del Sistema Operativo UBUNTU, identificando los elementos
principales disponibles en el escritorio.

° Empleo del ratén para navegar adecuadamente entre ventanas, archivos, directorios.

* Uso de la papelera como un elemento de limpieza y reciclaje de informacién virtual.



CONTENIDOS:

1. Las Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TIC) y la Educacion.
2. El computador y sus componentes generales:
* EI computador: Definicién.
° La Unidad Central de Procesamiento.
* Hardware y Software.
® Dispositivos o Periféricos.
3. Sistema Operativo UBUNTU:
* Elementos principales.
* El Uso del Ratoén.
® Las Ventanas.
° EI Navegador de Archivos y Directorios.
® La Papelera.

Nidmero de sesiones: 4
Ndmero de horas: 10
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Sesion 1 ]
LASTICY LA EDUCACION

( ACTIVIDAD INICIAL: PRESENTACIONES

Prepare una presentacién de 30 segundos haciendo una analogia entre usted y una parte del
computador (teclado, ratén, etc.).

( ACTIVIDAD INDIVIDUAL: UN ACERCAMIENTO A LAS TIC

1. Lea el texto: Las tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC).
2. Realice las siguientes actividades y registre por escrito sus respuestas:

a. ldentifique dos ventajas y dos desventajas sobre el uso de las TIC en las tareas que
debe realizar el docente.

b. Responda a la pregunta ;Qué efectos provocaria en el estudiante, el uso de las TIC en
el aula?

c. Establezca caracteristicas positivas y negativas y exponga su postura a favor o en con-
tra del uso de las TIC en la educacién. Sostenga su posicién con argumentos.

3. Forme grupos de trabajo de 4 docentes, segln las indicaciones del instructor.
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LECTURA
LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

Cuando se habla de Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon, también lla-
madas TIC por sus iniciales, se hace referencia a todas aquellas técnicas, he-
rramientas o mecanismos que sirven para facilitar el almacenamiento, procesa-
miento y comunicacién de la informacién digital.

Las TIC han penetrado ampliamente en diferentes &mbitos del quehacer cotidia-
no, volviéndose elementos fundamentales para la vida en sociedades modernas.
Sinos alejamos de nuestro entorno local, los celulares que se utilizan para enviar
mensajes o correos electrénicos, las cabinas telefénicas y conexiones de Internet
que permiten comunicarnos, al instante, con familiares o amigos en el extranje-
ro, son también ejemplos de las TIC. La integracién de estas herramientas en las
diferentes tareas que se realizan permite romper barreras geograficas, sociales
y culturales.

LAS TICY LA EDUCACION

Las TIC han causado impacto en diferentes entornos. En la educacién, por ejem-
plo, su uso ha permitido varios logros, siendo los principales:

Facilitar la entrega de contenidos de formas diversas, entretenidas y ricas
en informacion a través de los videos, animaciones, CD-ROM, DVD, entre
otros. Los libros dejaron de ser la principal fuente de estudio, dado que
hoy en dfa, el material puede cobrar vida a través de imagenes animadas,
sonidos e incluso peliculas, describiendo eventos, acciones o procesos
completos.

Fomentar el mejoramiento del proceso de aprendizaje contribuyendo, en-
tre otros factores, al alcance de los contenidos educativos personalizados a
cada participante.

Integrar a participantes indirectos del proceso, como a los padres y ma-
dres de familia, a través de herramientas de comunicacién no presencial.
Ofrecer oportunidades para el desarrollo de actividades individuales y cola-
borativas.

Apoyar la inclusién de personas con discapacidades fisicas o mentales, a tra-
vés de herramientas y mecanismos que mejoren sus ambientes educativos.

No se debe olvidar que las mismas facilidades disponibles para el docente, tam-
bién existen para el estudiante. Nueva informacién se genera cada segundo y
esta disponible a través de diversos medios como la televisién o el Internet. Los
estudiantes tienen acceso a un cumulo de datos que pueden ser verdaderos o
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completamente equivocados; es alli, donde la intervencién del docente es funda-
mental para orientar, aclarar dudas e interpretaciones y rectificar errores.

Para estos desafios el docente debe estar preparado. Es imprescindible actuali-
zar continuamente los conocimientos y desarrollar competencias y capacidades
en torno a la bdsqueda de informacién, al analisis critico, a la seleccién de cana-
les de comunicacién, trabajo en equipo, entre otras. Siguiendo estas recomenda-
ciones, se podra estar a la par de las transformaciones que se van produciendo
en los modelos de ensefianza y aprendizaje. Es preciso aclarar que las activida-
des apoyadas por las TIC, al igual que las tradicionales, requieren creatividad,
objetivos claros, criterios de evaluacién y mucho trabajo por parte del docente,
caso contrario, los cambios esperados no se producen tan solo con disponer de
estas herramientas.
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ACTIVIDAD EN GRUPO: REFLEXIONES ACERCA DE LAS TIC

1. Trabajen en los grupos asignados.
2. Apoyandose en las tareas individuales, comenten y discutan lo siguiente:
a. ;Qué razones piensan que tuvo Albert Einstein para afirmar lo siguiente?:
“;Por qué esta magnifica tecnologfa cientifica, que ahorra trabajo y nos hace la vida mas
facil nos aporta tan poca felicidad? La respuesta es ésta, simplemente: porque aln no
hemos aprendido a usarla con tino”.

b. ;Estan de acuerdo con la posicién del autor? Argumenten sus respuestas.

c. Revisen, con todos los integrantes del grupo, las respuestas a las actividades realiza-
das individualmente, establezcan consensos y asuman una postura del grupo.

ACTIVIDAD PLENARIA:

1. Planteen frente a los demas participantes, los consensos a los que llegb su grupo de tra-
bajo respecto al tema: “El uso de las TIC en la educacién, un desafio para los docentes”.

2. Establezca consensos y conclusiones en conjunto con el instructor y los demés docentes.

al’)

o < 1. Explore, en la institucién educati- a. Tema

f C'J va donde labora, qué tipo de TIC b. Objetivos

g g existe y anote el uso que se le da c. Actividades

oz a cada una. d. Recursos

= ‘8 2. Escoja dos de esas TIC y planifi- e. Evaluacion

2 s que una sesion de clase donde se

~ o incluya el uso de esas dos tecno- 3. Entregue la tarea a su instructor en la
E Z logfas. Construya su sesiéon con siguiente sesion.

E ; lo siguiente:

(



Sesion 2:

EL COMPUTADORY SUS COMPONENTES
GENERALES

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: INTERACTUANDO CON LAS TIC

1. Encienda su computador y abra el CD que recibié junto con el texto de estudio.

2. Observe y lea con atencién, la seccién “Introduccién al Computador”, subsecciéon “El
computador y sus partes”.

3. Al mismo tiempo que realiza la lectura, identifique en el computador que estéa usando, las
partes que se mencionan en el video.

ACTIVIDAD EN GRUPO: EL COMPUTADOR'Y SUS PARTES

1. Formen grupos de 4 integrantes.

2. Apoyéandose en lo que observaron en el video, definan con sus propias palabras, qué es
un computador. Recuerden que para elaborar una definicién deben responder a tres pre-
guntas baésicas: jqué es? ;qué tiene? y ;para qué sirve?, en este caso, un computador.

3. Identifiquen cuales son los dos componentes generales de un computador y las partes
que corresponden a cada uno de los componentes.

4. Elaboren un esquema y escribanlo en un papelégrafo para presentarlo en la actividad
plenaria.
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ACTIVIDAD PLENARIA: )

1. Comenten con los demas participantes del curso las respuestas consensuadas en la
actividad en grupo.

2. Lean las definiciones que han escrito e identifiquen los aportes comunes de cada grupo,
para establecer una sola definicién.

3. Cologuen sus respectivos esquemas en un area visible del salén, relacionen unos esque-
mas con otros y, con la ayuda del instructor, elaboren uno solo.

]

1. Lea, en su casa, el texto que encuentra a continuacién y relacione el conte-
nido con lo realizado en clases y con la seccién “Introduccién al computa-
dor”, subseccién “Los Periféricos” que es parte de la informacién que esta
en el CD.

2. Después de haber realizado la lectura, llene la siguiente matriz en una hoja
aparte. Entréguele el deber al instructor al inicio de la préxima sesién.

DEBER INDIVIDUAL N° 2
PERIFERICOS

E




Tipo de periférico Nombre del periférico Posibles usos en el aula

De entrada

De salida

De almacenamiento

L /

LECTURA: EL COMPUTADOR Y SUS COMPONENTES GENERALES

;Qué es un computador?

Un computador es una maquina, que mediante un sinnimero de componentes
electrénicos, permite procesar o manipular informacion, automatizando ciertos
procesos realizados por los seres humanos.

COMPONENTES GENERALES

1. CPU - Unidad Central de Procesamiento
Este componente contiene los elementos esenciales que permiten al computa-
dor llevar a cabo todo el procesamiento de la informacién.

2. Hardware

Se llama hardware a la parte fisica del computador; aquellos componentes que
se presentan en forma tangible, es decir, que somos capaces de tocar. Entre es-
tos elementos, se pueden mencionar al: teclado, ratén, monitor, parlantes, etc.

3. Software

Se llama software o programas a la parte no tangible del computador, aquellos
componentes que, aunque no se ven, permiten el proceso de la informacién.

Un computador puede estar formado por multiples equipos fisicos, también co-
nocidos como dispositivos o periféricos, que estan conectados directamente a
la Unidad Central de Procesamiento CPU.

Hardware basico
Permiten su operacién béasica y son:

1. Monitor
Es un equipo que permite visualizar informacién. Actualmente, es el dispositivo
mas utilizado para mostrar los resultados del procesamiento del computador.

2. Teclado
Este es el principal dispositivo de entrada de un computador, Illamado asi por-
que permite ingresar textos, nimeros y simbolos adicionales al computador.
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3. Ratén
El ratén es también conocido como ratén (palabra en inglés que significa ratén).
Este dispositivo permite apuntar o sefialar elementos que se ven en el monitor.

Periféricos adicionales de entrada, salida y almacenamiento:
Existen dispositivos o periféricos que complementan la operacién del computador.

Los periféricos de entrada son aquellos que permiten el ingreso de informa-
cion al computador. Periféricos de salida son aquellos que facilitan la salida
del procesamiento de informacién realizado por el computador. Existen algunos
periféricos conocidos como de almacenamiento, porque permiten conservar in-
formacion en ellos.

Entre los periféricos mas conocidos podemos mencionar:
De entrada: micr6fono, camara Web, etc.

De salida: parlantes, impresora, etc.
De almacenamiento: CD, DVD, memoria USB o flash, etc.

Para encender un computador, no olvide seguir los siguientes pasos:

1. Encienda el Monitor, presionando el botén de encendido/apagado.
2. Encienda el CPU, presionando el botén de encendido/apagado.
3. Espere a que se cargue UBUNTU.

Para apagar un computador, no olvide seguir los siguientes pasos:
1. Cierre UBUNTU y espere a que no aparezca nada en el monitor.

2. Apague el CPU, presionando el botén de encendido/apagado.
3. Apague el Monitor, presionando el botén de encendido/apagado.

RECUERDE:

Un computador es una méaquina capaz de procesar informacién, formada por re-
cursos de hardware y software. De acuerdo a las tareas que se necesiten realizar
con el computador, existen diferentes programas especializados. Existe hardware
de entrada, salida y almacenamiento de informacion.



Sesion 3

EL SISTEMA OPERATIVO UBUNTU

[ ACTIVIDAD INDIVIDUAL: IDENTIFICANDO ELEMENTOS DEL SISTEMA OPERATIVO
UBUNTU

1. Encienda su computador y abra el CD, en la seccién referida al Sistema Operativo UBUN-
TU, subseccién “Elementos del Escritorio”. Observe el video.

2. Tome apuntes de las ideas mas importantes del video “El sistema operativo UBUNTU”.

3. Usando su computador, explore los elementos del escritorio observados en el punto 1 de
esta actividad individual.

4. Revise y observe en el CD la seccién Sistema Operativo UBUNTU, subsecciéon “Uso del
ratén”.

5. Practique las actividades que observé en el CD en relacién al uso del ratén en el area del
escritorio de su computador.

( ACTIVIDAD EN PAREJAS: EL ESCRITORIO Y EL USO DEL RATON

1. Formen parejas de trabajo y lean el texto: “Para recordar cémo usar el ratén.
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2. A base de la observacién del CD realizada en la actividad individual y la lectura realizada
en el punto 1, elaboren un organizador de ideas sobre los elementos principales del es-
critorio del sistema operativo UBUNTU y del uso del ratén.

3. Expliguen, con sus propias palabras, la utilidad de cada elemento.

1. Revisen la seccién “Para recordar cémo usar el ratén” vy, si tienen acceso
a un computador, practiquen lo aprendido y las instrucciones dadas.

2. Escriban las dudas e inquietudes que surjan para resolverlas al inicio de
la siguiente sesién.
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Para recordar como usar el raton

1. Hacer clic es presionar el botén izquierdo que esta sobre el ratén. Sirve principalmente
para escoger una opcién en un menu, o seleccionar un icono o elemento, también se uti-
liza para arrastrar un objeto.

2. Doble clic: Se realiza presionando, dos veces seguidas, el botén izquierdo del ratén. Se
debe tener cuidado de no mover el ratén mientras se realiza esta accién. Esta accién sir-
ve para iniciar o abrir un programa. Antes de hacerlo, primero se debe ubicar el puntero
sobre el icono del programa que se desee abrir, y luego hacer doble clic.

3. Clic derecho: Esta accién permite mostrar un mend relacionado al objeto sobre el cual se
esta posicionado, llamado menu contextual.

4. Arrastrar: Sirve para llevar un objeto de un lugar a otro. Para ello, se hace clic sobre el

objeto que se quiere mover, y sin soltar el botén, se lo lleva a su destino. Una vez en el
lugar donde se lo quiere dejar, se suelta el botén del ratén.

Figura 1. Cémo usar el ratén
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Sesion 4
LAS VENTANAS, NAVEGADOR DE
ARCHIVOS Y PAPELERA

ACTIVIDAD INDIVIDUAL 1: APRENDIENDO A MANIPULAR EL NAVEGADOR DE
ARCHIVOS

A) ABRIENDO EL NAVEGADOR DE ARCHIVOS
1. Encienda su computador.
2. Ubiquese en la barra de Menu del escritorio de UBUNTU.

3. Haga clic sobre la seccién Lugares, y luego haga clic en la subseccién Computador. La
aplicacién que se abrira se llama Navegador de Archivos.

4. Cierre el Navegador de Archivos haciendo clic sobre el botén que aparece en la esquina
superior derecha. El botén luce como una X tal como se muestra a continuacién.
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B) USANDO EL NAVEGADOR DE ARCHIVOS

1.Abra el CD, en la seccién el Sistema Operativo UBUNTU, subseccién “Minimizar, Maximi-

zar y Cerrar”, luego revise las subsecciones “Crear una Carpeta” y “Modificar el Nombre
de una Carpeta”.

. Siga las instrucciones del CD e inicie su aprendizaje de: navegacién de archivos, creacién

de una carpeta con su apellido, y luego modifique esa carpeta con su nombre en lugar
de su apellido.

. Revise y realice la practica: “Manipulando carpetas”.

. Lea la seccién del uso de la Papelera y tome apuntes de las ideas mas importantes.

C) PRACTICA INDIVIDUAL MANIPULANDO CARPETAS

Copiando carpetas:

1.

2.

3.

Abra el Navegador de Archivos (refiérase a la actividad individual, literal a ).
Haga clic derecho sobre una carpeta que usted cred (por ejemplo la de su nombre).

Escoja la opcién COPIAR, que aparece en el menu contextual.

. Busque un espacio en blanco, donde quiere ubicar la copia de la carpeta, dentro del area

del navegador.

. Haga clic derecho sobre el espacio disponible, y seleccione la opcién PEGAR. Observe el

icono vinculado a esta opcién.

. Coloque el nombre prueba 1.

. Repita este proceso con la carpeta Prueba 1, pero ahora némbrelo prueba 2.

Eliminando carpetas:

1.

2.

3.

Abra el Navegador de Archivos.
Haga clic, seleccionando la carpeta prueba 1 de la actividad anterior.

Presione la tecla de eliminacién (Delete o Suprimir). En algunos teclados se puede encon-
trarla como Del o Supr.



4. Recuerde que al eliminar una carpeta, en realidad se la envia a un lugar conocido como
Papelera.

Buscando archivos, siga las siguientes instrucciones:

1. Abra el Navegador de Archivos.

2. Presione el icono Buscar (Lupa en la barra de acciones del Navegador). Al hacer clic en el icono
Buscar, aparecera bajo la barra de accesos, una pequefia barra en blanco que proporciona un

espacio en donde se puede escribir el nombre del archivo o carpeta que buscamos.

3. Escriba el nombre prueba 2 y presione la tecla ENTER. Apareceré en el érea de trabajo la
carpeta prueba 2 que usted busca.

Uso de la Papelera

La Papelera es un repositorio especial, que almacena los elementos que se borran del com-
putador.

Cuando se elimina o borra un archivo o carpeta, en realidad se lo esta enviando a la Papelera
del computador. La Papelera es un repositorio especial, que almacena los elementos que se
borran del computador.

Es recomendable vaciar este recipiente cada cierto tiempo; puede ser una vez al mes.
Se pueden revisar los elementos que estan en la Papelera, a través del Navegador de Archivos.

Si se abre el Navegador, se observaran en el lado izquierdo, un conjunto de fconos. Uno de
estos iconos es el de la Papelera.

Al hacer clic sobre esta opcién, apareceran del lado derecho todos los archivos y carpetas
previamente eliminados. Para borrarlos definitivamente, haga clic en el botén VACIAR LA
PAPELERA.

= Papelera - Navegador de archivos

Archivo Editar Ver Ir Marcadores Solapas Ayuda

@« 2 ¢ O 6| B = Q

Atras Adelante Sublr  Detener Recargar | Carpeta personal  Equipo Buscar

s G 0 & [vedeion |~

‘ Lugares v 2| papelera I Vaciar la gapeleral
5 grupotct
& Escritorio E E E

L Sistema de archi...
carpeta sin titulo carpeta sin titulo carpeta sin titulo %
& Red
=) Disquete
@ Papelera Figura 2. Contenido de la Papelera
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Al presionar este botén el computador pedira que se confirme que realmente es eso lo que
usted quiere hacer, pues al vaciar la Papelera, los archivos que estan ahi se pierden para
siempre. En la pantalla aparecerd una pequefia ventana que pregunta si realmente debe
borrar todos los elementos.

,H ™

éBorrar todos los

elementos de la papelera?

Si elige vaciar la papelera, todos los elementos en
ella se borrardn permanentemente. Tenga en

cuenta que también puede borrarios
separadamente. k

I €3 cancelar I l Vaciar la papelera }

Figura 3. Ventana de confirmacién de VACIAR LA PAPELERA

ACTIVIDAD EN GRUPO: NAVEGANDO, CREANDO, COPIANDO Y BORRANDO CARPETAS )

1. Formen grupos de 5 integrantes.
2. Compartan la experiencia vivida, en la actividad individual.

3. Respondan a las siguientes preguntas:
a) ;Para qué sirven las barras e iconos que muestran las ventanas?
b) ;Qué utilidad le pueden prestar las carpetas en su desempefio docente?
c) ;Cuél es la importancia de la Papelera en el manejo de carpetas y archivos?
d) ;Cuéles son los principales aprendizajes logrados en esta sesién?

4. En un papelégrafo, escriban las ideas principales para presentarlas en la actividad plenaria.

ACTIVIDAD EN PLENARIA )

1. Realicen comentarios sobre el proceso vivido al interior de cada grupo.

2. Presenten sus trabajos con las respuestas a las preguntas formuladas.

3. Retroalimenten los trabajos de otros grupos formulando preguntas claras.

4. Comparen los esquemas presentados y con la ayuda del instructor establezcan conclusio-
nes y recomendaciones.
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1. Para conectar una memoria USB, también llamada memoria flash o
pendrive, recuerde lo revisado en el CD, en la seccién Introduccién al
computador, subseccién “El computador y sus partes”

Inserte la memoria USB en un puerto USB y UBUNTU la mostra-
ra en el escritorio.

2. Para copiar y pegar una carpeta o archivo en cualquier parte de su com-
putador o en la memoria USB, revise el CD en la seccién El Sistema Ope-
rativo UBUNTU”, subseccién “Copiar, y pegar una carpeta o archivo”.
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OBJETIVO:

| terminar esta unidad los participantes
estaran en condiciones de:

Utilizar los programas de oficina mas difundi-
dos de la familia OpenOffice.org: Writer, Calc e
Impress, para elaborar documentos de textos,
hojas de calculo y presentaciones de apoyo al
trabajo de aula y administrativo del docente.

Para alcanzar el objetivo propuesto, debera
previamente lograr los siguientes aprendizajes
esperados:

* Elaborar documentos que integren el uso
de diferentes estilos de texto, gréficos y ta-

blas, mediante el uso de las funciones bési-
cas disponibles en Writer.

Aplicar férmulas y funciones, formatos,
gréaficos estadisticos, disponibles en Calc,
como medios para dinamizar el trabajo ad-
ministrativo y de aula.

Crear presentaciones de apoyo al aprendi-
zaje de los estudiantes, que integren anima-
cién e interacciones, mediante herramien-
tas disponibles en Impress.




LAS POTENCIALIDADES DE LA FAMILIA OPENOFFICE.ORG
COMO APOYO A LAS ACTIVIDADES DOCENTES

CONTENIDOS:

1. El procesador de textos Writer:

Elementos de la ventana del procesador
de textos

Creacién y recuperacién de documentos
Guardar y cerrar documentos

Edicién y seleccién de textos

Buscar y dar forma al texto

Utilizacion de imagenes en el documento
Utilizacién de tablas en el documento

2. La hoja de célculo Calc:

Abriendo Calc
Abrir y guardar hojas de calculo

Nimero de sesiones: 10
Nimero de horas: 25

. El

Edicién y formato de celdas
Manejo de filas y columnas

Uso de férmulas y funciones
Trabajo con gréficos y datos

presentador de diapositvas Impress:

Aspectos generales

Creaciéon de diapositivas e inserciéon de
textos

Creacién de presentaciones

Usando gréficos, objetos y animaciones
en presentaciones







""‘.-_

e e e M&_E%z

Sesion 5
OPENOFFICE.ORG PROCESADOR DE
TEXTOS: WRITER

C ACTIVIDAD INDIVIDUAL: ACERCANDOME AL PROCESADOR DE TEXTOS

1. Previo el estudio del tema, comente sus dudas, inquietudes o problemas, si los hubiera de
la sesién anterior. Aclarelas o resuélvalas para continuar sin dificultad.

2. Encienda su computador y abra el programa Writer, siguiendo los siguientes pasos:
a. En la barra de Mend, seleccione la opcién Aplicaciones;
b. Escoja la opcién Oficina y haga clic sobre la sub-opcién OpenOffice.Org Procesador de
texto. El documento que se abre, es un nuevo documento sin nombre.

3. Escriba una carta dirigida al director de la institucién educativa presentando sugerencias
para el uso del laboratorio de computacién.

4. Observe en el CD la seccién “Procesador de texto”, subsecciones “Ventana principal de
Writer” y “Escribir y dar formato”.

5. Lea el siguiente texto:
Seleccionando texto
Para aplicar un efecto en el texto (poner en negrita, subrayado, etc.) a alguna palabra o
varias palabras, primero deben ser seleccionadas. Existen varias formas para seleccionar
texto:
Ubiquese al inicio del texto a seleccionar. Luego, presione la tecla SHIFT (flecha hacia

arriba), y sin soltarla, moverse con las flechas del teclado, hasta marcar todo el texto
deseado; o
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Ubiquese al inicio del texto que desee seleccionar, presione el botén izquierdo del ra-
tén, y sin soltarlo, arrastre el puntero hasta la dltima letra a seleccionar. Se sabe que
un texto ha sido seleccionado, porque al seleccionarlo, el texto aparece sombreado.

6. En el documento que contiene la carta que escribié en el punto 3, realice lo siguiente:
a. Coloque en negrita, el nombre del director y su cargo.
b. Utilice vifietas para especificar las sugerencias de utilizacién del laboratorio.
c. Seleccione el nombre del remitente con negrillas y céntrelo, utilizando las opciones
observadas en el video revisado.

7. Observe en el CD la seccién “Procesador de texto”, subseccion “Guardar un documento de texto”.

8. Guarde la carta que escribié en el punto 5 en su carpeta personal de trabajo, bajo su
nombre, siguiendo los pasos observados en el punto 7.

ACTIVIDAD EN PAREJAS: COMPARTIENDO CRITERIOS Y EXPERIENCIAS

1. Desarrollen con su compafiero de area o disciplina lo siguiente:

a. ;Cuél serfa la utilidad del empleo de los programas mencionados en su actividad
docente?

b. Piensen en 5 actividades de la materia que puedan realizar con sus estudiantes, utili-
zando este programa.

c. Cuéles creen que podrian ser las dificultades que sus estudiantes encuentren sobre el tema.

2. Creen un nuevo documento basédndose en las actividades anteriores y escriban el tema, el
objetivo y el trabajo en clase.

Ejemplo:
Tema: Los habitos alimenticios y la salud.
Objetivo: Describir los habitos alimenticios propios y reflexionar acerca de como mejorarlos.
Trabajo en clase: Escribir una redacciéon sobre todo lo que comié el dia de ayer.
3. Exploren la barra que aparece en la parte superior de Writer y deduzca su utilidad y funcién.
4. A las preguntas que escribieron en el documento, apliquenles este tipo de letra: ARIAL
BLACK y tamafio 14. Si tiene tiempo apliguenles algunos de los formatos que permite la
barra de herramientas de Writer.

5. Guarden el archivo en su carpeta personal.

6. Identifiquen con su compafiero cuéles fueron las tres mayores dificultades que tuvieron en
el aprendizaje de esta sesién.

7. Esperen a que su instructor recoja esta informacion y aclare dudas.
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DEBER:

REVISION Y PRACTICA

[

. Lea el texto “Procesador de textos: 3. Guarde el trabajo en su carpeta e im-
Writer” de este libro. primalo para revisarlo al inicio de la
. Ejercite lo leido realizando la siguiente sesion siguiente.
actividad: 4. Permita que sus estudiantes desarro-
Use el tipo de letra “Nimbus Roman N°9”, llen la actividad.
en tamafio 11. 5. ;Qué criterio expresa el uso de la com-
Use numeracioén y vifietas. putadora para realizar esta actividad?
Haga uso de negritas, italicas, centra- ;Qué cambiaria?

do de péagina.

LECTURA: PROCESADOR DE TEXTOS

Writer es un Procesador de Textos, permite editar y aplicar efectos visuales a
contenidos textuales.

Elementos de la ventana del Procesador de Textos:
La ventana de Writer incluye opciones en la barra de menu las mas usadas son:

Archivo: con las opciones de crear, abrir, guardar, cerrar, imprimir documentos,
entre otras.

Editar: indica opciones posibles para editar los textos como copiar, pegar, buscar texto.
Ver: una de las acciones mas importantes de este menld es mostrar u ocultar
algunos elementos de la ventana como barras de herramientas, barra de estado,
regla, o modificar la forma como se ve el area de trabajo.

Formato: forma en que se presenta el texto: en negritas, subrayado, itdlicas, de
colores, etc. Este menu presenta las diferentes opciones relacionadas a dar for-

mato al texto, como: vifietas y numeracioén, etc.

Tabla: como su nombre lo indica, este menul permite trabajar con tablas: crear-
las, eliminarlas, modificarlas.

Creando un nuevo documento

Cuando se abre la aplicacién del Procesador de Textos automéaticamente se crea
un nuevo documento.

Siga las siguientes instrucciones para abrir un documento nuevo

* Haga clic en el icono Nuevo, ubicado en la barra de herramientas estandar,
que regularmente se ubica en la parte superior de las barras de herramientas, o
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» Haga clic en el menu Archivo, luego clic en Nuevo, y finalmente seleccionar
“Documento de Texto”.

Abriendo un documento

Haga clic en el icono Abrir, ubicado en la barra de herramientas estandar.
Guardando un documento

Para guardar un documento siga las siguientes instrucciones:
=]
Haga clic en el icono Guardar, en la barra de herramientas estandar, o
Haga clic en el menu Archivo, luego clic en Guardar.
Escoja el lugar donde usted va a guardar el archivo y guéardelo.
Guardar el documento cada cierto tiempo, durante el proceso, para no perder
la informacion.

RECUERDE:
Un documento que se realiza en el procesador de textos Writer de la fami-
lia Open Office.org se guarda automaticamente con la extension . odt

Cuando cologue un nombre a un archivo, cualquiera que sea su tipo, no
utilice mayUsculas o caracteres especiales como #, $, *, ni deje espacios
en blanco entre las palabras del archivo. Puede usar guiones _ para sepa-
rar palabras, como por ejemplo: mi_trabajo_1

Cerrando un documento

Para cerrar un documento realice lo siguiente:
Guarde el documento.
Haga clic en el menu Archivo.
Haga clic en la opcién Cerrar.

Cerrando OpenOffice.org Procesador de textos

Para cerrar el Procesador de textos realice lo siguiente:
- Haga clic en el icono Cerrar de la ventana, o
- Haga clic en el menu Archivo y luego clic en Salir.

Si al Salir de Open Office se tiene un documento abierto, el programa preguntara
si se quieren guardar los cambios realizados, haga clic en “si” si quiere guardar
la informacion.



Sesion 6

OPENOFFICE.ORG PROCESADOR DE
TEXTOS: WRITER

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: MANIPULANDO TEXTO

1. Identifique un sinénimo de la palabra alimenticios.

2. Abra el documento: Habitos alimenticios, que redacté en la sesién anterior.

3. Mueva el cursor hacia la ultima letra de la palabra “alimenticios”. El CURSOR es un indi-
cador simbdlico que muestra el lugar donde aparecera el siguiente simbolo que se digite

desde el teclado.

4. Presione la tecla que tiene dibujada una flecha hacia la izquierda “€—*“ y borre la palabra
entera.

5. Digite el sinénimo escogido para el término que selecciond en el numeral 1.

6. Abra el CD y vaya a la seccién “Procesador de texto”, subseccién “Copiar y Pegar texto,
Cortar y Pegar texto”.

7. Observe el procedimiento en el video de la subseccién indicada y ejecute el procedimien-
to, como ejercicio, en el documento que tiene abierto.

8. Lea el siguiente texto y realice lo indicado:
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Deshaciendo acciones

El deshacer acciones nos permite dejar un texto en el estado anterior a una accién ejecuta-
da. Para deshacer acciones realice lo siguiente:

Borre el dltimo renglén del documento que tiene abierto.
Para Deshacer la accién realizada (borrado del dltimo renglén), haga clic en el mend
Editar, y luego en la opcién Deshacer.

Otra forma es:

Hacer clic en el icono Deshacer, ubicado en la barra de herramientas Estandar, que
luce asf:

9

9. Guarde el documento que tiene abierto y coloque el nombre “manipulando texto”.

ACTIVIDAD EN PAREJAS: BUSCANDO TEXTO )

1. Jantese con su compafiero de la derecha.

2. Creen un parrafo de 5 lineas de una noticia de actualidad.

3. Guarden este documento con el nombre de noticia en su carpeta personal.
4. Abran el CD, en la seccion “Procesador de texto”, subseccién “Buscar texto”.
5. Observen el video de esta subseccion.

6. Busquen las palabras que estén escritas en el texto que escribid, utilizando el buscador
de texto (en la barra de menu de Writer, opcién Editar, sub-opcién Buscary Reemplazar).

7. Reemplacen la palabra por sinénimos de la misma o frases que conserve el sentido inicial
del parrafo.

8. Guarden el documento con estos cambios.

9. Comenten con su compafiero los beneficios que encontraron con esta opcién y exprese
sus inquietudes.



C ACTIVIDAD PLENARIA

1. Exponga cada una de las parejas las inquietudes presentadas.
2. Con ayuda del instructor, comparta las respuestas a las inquietudes planteadas.

3. Si conocen las respuestas a las preguntas de alguna pareja, respéndanlas solicitando la
palabra al instructor.

Z
g 1. Identifique una lectura de tema actual de area.
00 2. Levante ese texto, creando un documento con esta informacion.
ﬁ <Zt § 3. Siga el formato que presenta el editorial (practique todas las opciones
g E - aprendidas hasta ahora en el curso).
§ 4. Cree una carpeta en “Documentos” que tenga como nombre su apellido,
L seguido del nimero 2. Por ejemplo, Alvarez?2.

:

. Guarde el documento.

6. Cree una carpeta en la memoria USB que tenga como nombre su apelli-
do seguido del nimero 3.

7. Guarde el documento, utilizando la opcién Archivo, subopcién Guardar
Como, bajo el nombre de su apellido y el nimero 3, carpeta creada en el
punto 6.

8. Copie en una memoria USB fotos o iméagenes que le agraden y guardelas
en la carpeta que creé en el punto 6.

9. Presente esta tarea a su instructor en la siguiente sesion.
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Sesion 7

OPENOFFICE.ORG PROCESADOR DE
TEXTOS: WRITER

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: SELECCIONANDO IMAGENES

1. Encienda su computador.
2. Abra Writer-procesador de texto.
3. Ubiquese en la opcién Herramientas del Mend principal de Writer, sub-opcién Galeria.

4. Explore las ventanas que se abriran en los diferentes temas: fondos, limites, mis temas,
pagina principal y sonido. Estas imagenes vienen preinstaladas en el programa Writer.
Sin embargo, existen otras formas de incluir imagenes generados por el propio usuario
de Writer (fotos, gréaficos, etc.).

5. Seleccione iméagenes de diferentes temas relacionados con la educacién, que le permitan
realizar documentos novedosos, como por ejemplo: afiches, pictogramas, invitaciones,
tarjetas de felicitacién a los estudiantes, etc.

Para esto debera realizar los siguientes pasos:

* Seleccione imagen.
* Arrastre la imagen al area de trabajo del documento.

6. Guarde el documento con las imagenes seleccionadas y cépielo en una memoria USB.
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ACTIVIDAD EN GRUPO: CREANDO DOCUMENTOS NOVEDOSOS

1. Formen grupos de 3 participantes.
2. Observen el CD, en la seccién “Procesador de palabras”, subseccién “Insertar imagenes”.

3. Revisen los archivos que cada uno creé en la actividad individual anterior y aquellas iméa-
genes que usted trajo como parte de la tarea de la sesién anterior.

4. Elijan la noticia que considere més creativa e incluyan texto con colores y efectos llama-
tivos y novedosos para sus estudiantes.

5. Consulten al instructor, en caso de dudas.

6. Revisen en el CD la secciéon “Procesador de Texto”, subseccién “Insertar encabezado y pie
de pagina”.

7. Cologuen un encabezado relacionado al tema que identifique a su trabajo.
8. Coloquen como pie de péagina, los nombres de los integrantes.

9. Guarden el documento. Tengan cuidado en apuntar el procedimiento seguido para ser
explicado posteriormente en plenaria.

ACTIVIDAD PLENARIA

Presenten su trabajo en grupo y las inquietudes que se suscitaron durante el proceso.

5
g > 1. Reflexione acerca de lo aprendido en la actividad anterior y apunten sus
g% é reflexiones para ser compartidas en la sesién siguiente.
o< E ;Cudles son los pasos que seguf para realizar un documento novedoso?
Z tJJ ;A propésito de qué temas de su materia se podria desarrollar esta actividad
5 o = con sus estudiantes?
@ e ;Cuénto tiempo dura esta actividad?

\ O / 2. Anote sus reflexiones y entréguelas al facilitador.

3. Revise el texto “Insertando encabezado y pie de pagina”, como afianza-
miento de lo aprendido.



LECTURA: INSERTANDO ENCABEZADO O PIE DE PAGINA

Para insertar un encabezado o pie de pagina:
1. Vaya al menu Insertar.
2. Seleccione la opcién “Encabezamiento” o “Pie de pagina”, segln lo que
desee insertar.
3. Haga clic en Predeterminado.
4., Escriba la informacién que desee incluir en el encabezado o en el pie de

pagina.

Para incluir nUmero de pagina o nimero total de paginas del documento, realice

lo siguiente:
1. Vaya al menu Insertar.
2. Escoja la opcién Campo, por ejemplo: Fecha, nimero de péagina, etc.
3. Seleccione la informacién que desee incluir y ubiquela en el pie de pagina
0 encabezado.

Puede cambiar el formato del texto dentro del encabezado y pie de pagina, de la
misma manera en que se cambia el formato del texto en el cuerpo del documento.

#
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Sesion 8

OPENOFFICE.ORG PROCESADOR DE
TEXTOS: WRITER

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: CREANDO TABLAS

1. Inserte el CD con el video.

2. Observe el video con detenimiento, en la seccién “Procesador de texto”, subseccién “Uso
de tablas”.

3. Cree un nuevo documento en el que incluya una tabla como la presentada en el pizarrén
por su instructor. Si tiene dudas vuelva a revisar el video o solicite ayuda a su instructor.

4. Guarde el documento.

ACTIVIDAD EN GRUPO: LLENANDO INFORMACION EN TABLAS

1. Escojan un tema que conozcan todos los integrantes del grupo y en el que exista alguna
clasificacién; por ejemplo, tipos de articulos, verbos, animales, etc.

2. Llenen la tabla con informacién escogida y trabajada en el grupo.
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3. Den un formato agradable y ordenado a la tabla.

4. Coloquen nombre a la tabla.

5. Guarden el documento para presentarlo en plenaria.

6. Discutan y anoten formas alternativas de usar tablas en la labor docente y administrativa:
;Coémo puedo aplicar la elaboracién de tablas en la materia que imparte?
;iQué ventajas da el uso de esta herramienta en el proceso de aprendizaje?

ACTIVIDAD PLENARIA

)

Presenten, a todos los grupos, el documento con la tabla que crearon en la actividad anterior y
las conclusiones sobre los usos alternativos de las tablas en la labor docente y administrativa.

:

PRACTICA

DEBER INDIVIDUA

'

1. Elabore un documento que contenga una tabla, utilizando una de las
alternativas planteadas en la plenaria. Use su creatividad e innovacién.

2. Traiga, elaborada por usted, para la siguiente sesién un listado de los
estudiantes a su cargo, con los respectivos nombres y apellidos, en el
que consten calificaciones por alguna tarea asignada y preséntelo a su
instructor la sesién siguiente.

3. Lea el texto “Para afianzar lo aprendido” y escriba las inquietudes que
surjan.

LECTURA: PARA AFIANZAR LO APRENDIDO

Uso de tablas

Las tablas son elementos Gtiles para presentar informacién de forma organizada.
Una tabla se define por las filas y las columnas. Las filas son las gufas horizonta-
les, y las columnas las verticales. En la siguiente tabla, se observan 3 filas y 2
columnas. Cada casillero formado se conoce como celda.

Columna 1 Columna 2

Fila 1 CELDA CELDA
Fila 2 CELDA CELDA
\_ Fila 3 CELDA CELDA Y.




Insertar una tabla

1. Ubiquese en el lugar del documento donde se quiere insertar la tabla.

@ -

2. Haga clic sobre el fcono de insertar tabla , que mostrara un cuadro de diédlogo.

Insertar tabla

Nombre (Irabla |
Tamafio de tabla —— -

Coomnas 2[5
Filas e
(] Encabezado
Repetir encabezado

bas [T 5 prmersfis
[ Na dividir tabla
& Borde
‘mnﬂmdnaumn‘

Figura 4. Cuadro de didlogo: insertar tabla

3. Ingrese el nimero de filas y columnas para crear la tabla.

4. De clic en el botén Aceptar. La tabla solicitada se creara en el documento.

Insertar o eliminar filas/columnas de una tabla

Es comun que después de crear una tabla, se note que falta o sobra una fila o
columna para incluir los datos necesarios.

Para insertar una fila, siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en la fila en la que se desea agregar la(s) fila(s).

2. Haga clic en el menu Tabla.

3. Haga clic en el submenu Insertar.

4. Haga clic en la opcién Fila. Aparecera un cuadro de diadlogo en el que se indica-

ra el nimero de filas que se quieren insertar, y si se ubicaran antes (delante)
o después (detras) de la posicién actual, como en la figura a continuacion:
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=N o P

InsertarFilas

Namero

e 7
O Delante [R—TTT—
@® Detras

. J Figura 5. Cuadro de didlogo: insertar filas

Para insertar una columna, siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en donde se desea agregar la(s) columnas(s).

2. Haga clic en el mena Tabla, luego en el submenu Insertar y finalmente en la
opcién Columna. Esto llevara a un cuadro de dialogo en el que se indicara: el
numero de columnas que se quieren insertar, y si se ubicaran antes (delante)
o después (detras) de la posicién actual.

Para eliminar una fila, siga los siguientes pasos:

1. Ubiquese en la fila que se desea eliminar.

2. Haga clic en el menu Tabla, luego en el submenud Borrar y finalmente en la
opcién Fila.

Para eliminar una columna, siga los siguientes pasos:
1. Ubiquese en la columna que se desea eliminar.

2. Hacer clic en el menua Tabla, luego en el submend Borrar y finalmente en la
opcién Columna.

Modificando las caracteristicas de una tabla

Una vez que tenga lista la tabla en su documento, puede cambiar sus diferentes
caracterfisticas: bordes, sombreados, alineacién de texto, entre otras.

Debe seguir el procedimiento regular: seleccionar y luego aplicar el efecto de-
seado. Para ello, puede utilizar los iconos de las barras de herramientas Tabla,
como en la siguiente figura.

Figura 6. Barra de Herramientas Tablas




Sesion 9

OPENOFFICE.ORG
HOJA DE CALCULO: CALC

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: INICIANDOME EN EL PROGRAMA CALC

1. Encienda su computador y abra el programa Calc. Si tiene dificultades puede revisar en
el CD, la seccién “Hoja de Calculo”, subseccién “Abrir la aplicaciéon de hoja de célculo”.

2. Observe e inspeccione el ambiente que se presenta en el programa Calc, sobre todo en el
mend principal. Establezca semejanzas con el mend de opciones de Writer y anételas en
su cuaderno de apuntes.

3. Revise en el CD en la seccién “Hoja de Calculo”, la subsecciéon “Ventana principal de
Calc”.

4. Explore las celdas, columnas y filas y responda a las siguientes preguntas:
a. ;Como se identifican a las filas?
b. ;Cémo se identifican a las columnas?
c. ;Cémo se identifican a las celdas?

5. Anote sus respuestas en su libreta de apuntes.

ACTIVIDAD EN PAREJAS: APRENDIENDO CALC

1. Formen pareja con su compafero de la izquierda.

2. Comparen y discutan las respuestas de la actividad individual y lleguen a un consenso.



NSRS w SN A\ N R, R YR TR

3. Compartan con la pareja de su derecha su respuesta y consensten con ellos.

4. Lean el texto que sigue a continuacién y comparenlo con las respuestas obtenidas en el punto 3.
Calc divide el area de trabajo en celdas, que toman el nombre de la fila y columna a la
que pertenecen; asi, una celda puede tener el nombre de A3, significando que estamos
refiriéndonos a la celda ubicada en la columna A, fila 3. Esta denominacién es muy util
cuando se trabaja con férmulas y gréficos.

5. Sigan practicando y explorando el drea de trabajo de Calc, hasta tener muy claro la deno-
minaciéon de celdas, filas y columnas.

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: CREANDO UNA HOJA DE CALCULO CON DATOS DE
MIS ESTUDIANTES.

1. Revise el CD en la seccién “Hoja de Célculo”, subsecciéon “Ediciéon y formato de celdas”.

2. Abra el programa Calc y con los datos que trajo como resultado de la tarea solicitada en
la sesién anterior, cree una hoja de calculo.

3. Guarde la hoja de célculo en su carpeta personal, bajo el nombre de Listado de calificaciones.

4. Proceda a darle un formato de la siguiente manera: primera columna Apellidos y Nombres;
segunda columna, Calificaciones. Los nombres de las columnas deben tener tipo de fuen-
te Arial, tamafio 14, y estar en negritas; los nombres de los estudiantes deben empezar
con los apellidos y luego los nombres y estar en itdlicas; el ancho de la columna de ape-
llidos y nombres debe ser tal, que se puedan observar con claridad los datos guardados
en ellos y deben estar en fuente Times New Roman, tamafio 10. Si tiene dudas vuelva a
revisar el CD, de acuerdo a lo indicado en el punto 1.

5. Guarde la hoja de célculo.

6. Revise en el CD la seccién “Hoja de Célculo”, subsecciones: “Cortar, copiar y pegar datos”
e “Insertar columnas y filas”.

7. Practique modificando los datos de su listado, por ejemplo, cree una nueva columna que
contenga los mismos datos de las calificaciones y péngale por nombre Calificaciones 2,
elimine al Ultimo estudiante de la lista, inserte un nuevo estudiante ficticio, cuyo apellido
empiece con M, cree notas asociadas a este nuevo estudiante.

8. Guarde la hoja de céalculo en su carpeta personal y en una memoria USB (deberé traer
este archivo en la siguiente sesién), y cierre Calc. Revise el CD, la seccién “Hoja de Calcu-
lo”, subseccién “Guardar la hoja de Célculo” y “Salir de Calc”, respectivamente.



9. Consulte al instructor si tiene dudas o problemas, o remitase al CD.

10. Notifique al instructor sobre la conclusién de su trabajo.

C ACTIVIDAD EN PAREJAS: COMPARTO MIS LOGROS Y DIFICULTADES

1. Intégrese al companfero que trabajo la actividad en parejas.

2. Compartan el trabajo realizado en la actividad individual anterior y respondan a las pre-
guntas:
a. ;Qué dificultades tenemos audn?
b. ;Qué utilidad encontramos en la actividad individual?
c. (Qué otras hojas de calculo pudiéramos crear para nuestra labor docente?

3. Hagan un listado de sus respuestas y ténganlas listas para compartir en plenaria.

C ACTIVIDAD PLENARIA

Comparta con el resto de los participantes las respuestas obtenidas en la actividad en
parejas.

Lj

1. Busque, en su institucién educativa, datos estadisticos de ésta, como
por ejemplo, nimero estudiantes por afio de educacién basica y parale-
lo, profesor a cargo, tipo de profesor (contrato o nombramiento), titulo
del profesor, etc.

Cree una hoja electrénica con estos datos.

3. Guarde la hoja electrénica en una memoria USB e imprimala. Si no sabe
como imprimir, revise en el CD, la seccién “Hoja de Célculo”, subsecciéon
“Ilmprimir”.

4. Reflexione acerca de esta actividad y comparela con las respuestas indi-
cadas por los participantes en la plenaria.

5. Responda: ;Cémo puedo aplicar la organizacién de datos con Calc en la
materia que imparto? Describa la actividad, relaciondndola con un tema
y unos objetivos.

6. Entregue esta tarea a su instructor en la préxima sesion.

T

DEBER INDIVIDUA

;

ORGANIZAR DATOS
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LECTURA: PARA RECORDAR LO APRENDIDO

Para ingresar a OpenOffice.org Hoja de Calculo, se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Vaya al menu Aplicaciones de OpenOffice y de un clic.
2. Escoja la opcién Oficina.
3. Escoja la opcién Hojas de calculo y haga clic sobre ella.

Para salir de OpenOffice Calc, se deben seguir los siguientes pasos:
1. Pulse el botén cerrar de la ventana principal OpenOffice.org Hoja de Calcu-
lo, ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

RECUERDE:

Si no se ha guardado el documento saldréd una ventana, que indica
que el documento ha sido modificado y que si desea guardar las mo-
dificaciones, de clic en la opcion GUARDAR, si no desea, de clic en
RECHAZAR; o, en CANCELAR, si desea volver a la hoja inicial.

Los archivos que se crean en Calc tienen extensién .Ods es decir si su
ja de calculo tiene el nombre de calificaciones, su nombre comple-
to sera calificaciones.ods

Para reemplazar totalmente el contenido de una celda, haga lo siguiente:
1. Seleccione la celda haciendo un solo clic sobre ella.

2. Escriba el nuevo contenido de la celda.

3. Presione Enter o muévase con las flechas de direccion.

Para editar el contenido de la celda, haga lo siguiente:

1. Dé doble clic sobre la celda.

2. Ubique el cursor en el lugar del texto donde desea realizar el cambio.
3. Realice el cambio deseado y presione Enter.

Para eliminar el contenido completo con una sola orden, haga lo siguiente:

1. Seleccione la celda.



2. Pulse la tecla Suprimir (Supr) o Delete (Del). Aparecera el cuadro de didlogo
“Eliminar Contenidos”.

3. Haga clic en Aceptar.

Cortar, copiar y pegar datos

Para copiar el contenido de una celda, haga lo siguiente:

1. Ubiquese en la celda.

2. Haga clic sobre el icono o botén en forma de hojas juntas.

3. Ubiquese en la nueva celda en la que usted desea copiar el contenido de la
celda copiada.

B
4. Haga clic sobre el icono o botén en forma de tabla de apuntes.

Para cortar el contenido de una celda, haga lo siguiente:

—

. Ubiquese en la celda cuyo contenido desea mover a otra celda.

N

. Haga clic sobre el icono o botén en forma de tijeras. x

w

. Ubiquese en la celda en la que quiere colocar el contenido cortado.

4. Haga click sobre el icono o botén en forma de tabla de apuntes.

Insertar columnas o filas
Para insertar columnas y filas, siga las siguientes instrucciones:

1. Haga clic derecho sobre la letra o el nUmero de la columna o fila respectiva,
dependiendo de lo que desee hacer.

2. Seleccione la opcién Insertar filas o Insertar columnas del menU que aparece,
dependiendo de lo que busque hacer.
Eliminar columnas o filas

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla su-
primir, ya que esta accién sélo borra el contenido de las celdas, pero la fila o
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columna que contienen a esa celda se mantienen. Para borrar una o varias filas
o las columnas completamente, siga las siguientes instrucciones:

1. Seleccione la fila, haciendo clic sobre su nimero. Si quiere eliminar una co-
lumna, selecciénela, haciendo clic sobre la letra que representa a la columna.

2. Pulse el botéon derecho del ratén y seleccione la opcién Eliminar filas o Eliminar
columnas, segun corresponda.

Modificar el tamano de filas o columnas

Para cambiar el tamafio de una fila y columna, siga las siguientes instrucciones:
1. Coloque el puntero hasta el margen izquierdo, en la zona en la que aparece
los nimeros de las filas, o bien en la parte superior, donde aparecen las letras

que designan las columnas, para cambiar el ancho de una columna.

2. Sitle el puntero en la unién entre las dos filas o dos columnas hasta que el
puntero cambie de apariencia, adoptando la de una flecha doble.

3. Presione sin soltar el botén izquierdo del ratén (arrastrelo) hasta el alto de fila
o ancho de columna que desee.

G D E F G
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Columna D)
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Figura 7. OpenOffice.org Hoja de Célculo



Sesion 10

OPENOFFICE.ORG HOJA DE
CALCULO: CALC

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: FORTALECIENDO MIS HABILIDADES EN CALC

. Encienda su computador y abra el programa Calc.

. Abra el CD en la seccién “Hoja de célculo”, subsecciéon “Uso de férmulas y funciones”.

. Observe y lea con atencién la subseccién mencionada.

. Abra el archivo que construyd en la sesién 9, que contiene los datos de calificaciones de
sus estudiantes. Este archivo debe tener las siguientes columnas, Apellidos y Nombres,

Calificaciones y Calificaciones 2.

. Cree una nueva columna que se llame Promedio y calcule el promedio de cada estudiante,
utilizando la funcién del mismo nombre.

. Calcule el puntaje minimo y méaximo de las calificaciones de los estudiantes a partir de
los datos de la columna Promedio. Utilice para esto las funciones min. y max. y guarde el

archivo en una memoria USB.

. Revise el CD en la seccién antes observada, en caso de que tenga dificultades para reali-
zar los puntos 6 o0 7 o solicite apoyo a su instructor.

. Anote, en su cuaderno de apuntes, las dificultades que ha tenido en esta actividad individual.

. Indigue a su instructor cuando haya terminado.
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ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Indigue a su instructor las dificultades que experimenté y trate de resolver inquietudes
junto con el instructor y el resto de participantes.

2. Escuche y tome nota de las recomendaciones del instructor.

O
-
g 1. Identifique una situacién en la que usted podrfa utilizar la funcién pro-
[ medio. Esta situacion debe vincularse con los temas de las materias a su
= E cargo.
% & 2. Describa la situacién identificada y ejemplifiquela con datos en un archivo
o~ & de Calc.
o o 3. Presente su deber al instructor en la préxima sesién.
(NN
(@)

NI




Sesion 11

OPENOFFICE.ORG HOJA DE
CALCULO: CALC

< ACTIVIDAD INDIVIDUAL: AFIANZANDOME EN CALC

1. Abra el archivo en el que elaboré la tarea enviada en la sesién 9 (el que tiene los datos de
su institucién educativa).

2. Cree una nueva columna que se llame Total de alumnos por afio.
3. Lea el siguiente texto para aprender a usar férmulas creadas por usted:
En las celdas de la hoja de célculo, es posible introducir distintos tipos de datos y tam-

bién férmulas. Cuando se introducen datos en una celda estos datos aparecen en la celda
activa y en la Barra de Férmulas, que aparece en la parte superior del area de trabajo.

s Sin titulo 1 - OpenOffice.org Calc = g3
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda X
= @ >
-§-@fea 7§ -1 ER=E - R I R Rl
= [Nimbus Sans L [~] Rechazar é ‘ E=3 Rﬁ Loy T ‘ i
SUMA U feol 3 (f )[-c3'D3
A B D E, F G H I -~
=
Piloto y 4
45 =C3*D3
4 W =
5 AceptarJ
[ T

Figura 8. OpenOffice.org Hoja de Célculo
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En la figura que se muestra la barra de férmulas se encuentra junto a unos iconos repre-
sentados por f(x), X y v

° F(x) es el piloto automatico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones,
que le permite utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de

célculo, como las ya aprendidas cuando usé la funcién de promedio, minimo y maximo.

* Rechazar: Este icono es el botén con una X roja que restaura el contenido de la celda a
su valor anterior. De este modo no se introducen los datos.

° Aceptar o aplicar: Es el botén con la marca de visto verde de la barra de férmulas. Al
hacer clic sobre él se acepta el valor para introducirlo en la celda.

Para ingresar una fé6rmula debe realizar lo siguiente:

a) Escriba como primer caracter de la celda un signo igual (“=").

b) Ingrese a continuacién del signo igual una expresién matematica valida, la que debe estar
formada a partir de las operaciones basicas suma (+), resta (-), multiplicaciéon (¥) y divi-
sion (/). Por ejemplo si quiero multiplicar la celda A3 por el nimero 10, deberé escribir:

=A3*10

Si quiero sumar la cela B1 y la C2, deberé escribir:

=B1+C2

c) Presione Enter. La celda en la que incluy6 esta formula debe contener los valores corres-
pondientes ingresados.

4. Ingrese una férmula que sume todas las celdas que contengan el nimero de estudiantes
por afio de educacién basica.

5. Guarde este archivo en su memoria USB.

6. Indique a su instructor que terminé la tarea o en caso de inquietudes solicite su apoyo.

ACTIVIDAD EN GRUPO: UNIENDO FORTALEZAS )

1. Formen grupos, de acuerdo a las indicaciones del instructor.

2. Abran un nuevo archivo en Calc.

3. Abran cada uno de los archivos que trabajaron en la actividad individual en esta sesién y
copien el contenido de cada archivo en el nuevo archivo. Una vez terminada la copia de



los datos de cada archivo, procedan a guardarlo bajo el nombre del grupo. El nombre del
grupo debe ser decidido por ustedes.

4. Den formato a las columnas del nuevo archivo, pues éste debe lucir como si se tratara de
un solo gran listado. El archivo deberé lucir aproximadamente asf:

Nombre de la institucion Ano de Educacion Basica No. de estudiantes
Quito 2 50
Quito 3 45
Eloy Alfaro 3 35
Eloy Alfaro 2 24
= W,

5. Revise el texto a continuacién y revise el CD en la seccién “Hoja de calculo”, subsecciéon
“Ordenar datos”:

Ordenar datos

Una de las operaciones de célculo basico es la ordenacién de un conjunto de datos
numeéricos o de texto (nombres, apellidos, etc.).

Para ordenar datos, debe realizar lo siguiente:

a. Marque la columna o el conjunto de datos que desea ordenar, preste mucha atencién
al procedimiento indicado por su instructor.

b. En el mend principal de Calc, escoja Datos.

c. Escoja Ordenar, aparecera un cuadro de didlogo, en el que debera indicar su criterio
de orden: ascendente o descendente y qué columna estableceré el orden, por ejemplo
la columna que contenga los apellidos o alguna otra. El resultado serd que todo el
conjunto de datos estara ordenado de acuerdo a los valores de la columna o primera
columna del conjunto de datos.

7. Ordenen los datos del archivo, de acuerdo al nombre de la institucién.

8. Calculen los nuevos promedios, minimos y méaximos del nidmero de estudiantes por afio
de educacién béasica de las instituciones que se encuentran en la hoja de célculo (es decir
cual es el minimo nuimero de estudiantes en total en los afios de educacién bésica, cudl
es el maximo numero y cuél es el nimero promedio en los afios de educacién basica).

9. Guarden el resultado de su trabajo en memorias USB de cada miembro del grupo (sera
utilizada en la siguiente sesién).

10. Consulten al instructor si tiene dudas o problemas, o remitase al texto.



se\s LN <3 N N b S S B Wl

11. Reflexionen sobre la utilidad de la ordenacién de datos y de la creacién de sus propias
féormulas. Encuentren otras aplicaciones de lo aprendido hasta ahora en Calc.
12. Notifiquen al instructor sobre la conclusién de su trabajo

RECUERDE:

Tenga especial cuidado al realizar ordenamiento de datos. Si se ordena una colum-
na asociada a otras, sin considerar esta asociacién, los datos quedaran ordenados
en una columna especifica y desordenados en las demas.

ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Indique a su instructor las dificultades que experimenté y trate de resolver inquietudes
junto con el instructor y el resto de participantes.

2. Escuche y tome nota de las recomendaciones del instructor.

DEBER INDIVIDUAL: 1. Lea el texto Asignar formato a una celda.
LECTURA'Y REFUERZO 2. Subraye las ideas mas importantes.

LECTURA: ASIGNAR FORMATO A UNA CELDA

En el momento que introducimos datos a una celda, Calc, lo primero que éste
hace es interpretarlo como un nimero, y alineara los niumeros a la derecha y el
texto a la izquierda.

Intentara, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda
30-12-09 y pulsa la tecla Enter, Calc automéaticamente interpreta ese dato como
una fecha y lo transforma a 30/12/09.

Si el nimero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, Calc presentara
el nimero en el formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9 (5.7 x 10 ®); o,

la celda aparecera rellena de los simbolos:

HHHHHHEHAHH
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Lo normal sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar
a aplicar los formatos.

Para dar formato a las celdas, siga los siguientes pasos:
a) Seleccione la celda o celdas en cuestion.
b) Presione el botén derecho.

c) Seleccione Formatear Celdas: aparecera una cuadro de didlogos que mostrara
Atributos de celda como se muestra en la Figura.

Formato Predeterminado

Insertar...

Eliminar... [
[@ Eliminar contenidos... F
[[] Insertar nota L
& Cortar [
Copiar I P12 [ Megativo en rojo
Iﬂ Pegar : EE (| iapalad:rhmi:

Pegado especial... Codigs del larmata

' ’ s EEE
lm Cancalar I Ayuda |nusﬂllmsl

Figura 9. OpenOffice.org Hoja de Célculo

d) Escoja el formato que usted decida. Desde la seccién Nimeros puede asignar
formatos numéricos tales como signos monetarios (opcién Moneda), formato
de porcentajes (opcién Porcentaje), nimero de posiciones decimales (dispo-
nible en todos los formatos numéricos: Numero, Moneda, Porcentaje, etc.). Por
ejemplo, si escoge Numero y luego 1234.12, significa que quiere que aparez-
can los nimeros separados por una coma y dos decimales, siempre y cuando
la celda tenga nimeros.

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de dialogo Atributos de celda
permite realizar modificaciones al formato de la hoja de céalculo, a través de las
siguientes secciones:

° Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamafio, estilo, efectos y color del
texto o nmeros que ha insertado en las celdas seleccionadas.

* Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el for-
mato de la celda o celdas seleccionadas.




* Alineacién, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda los
datos seleccionados.

* Borde, puede escoger el tipo de Iineas que rodearan las celdas seleccionadas,
su grosor, estilo, posicién, etc.

* Fondo, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto de
celdas seleccionadas.

2. Cree una hoja de célculo con los nombres de los estudiantes a su cargo y ela-
bore una plantilla vacia que contenga como columnas las lecciones que tomara

en el presente trimestre y una columna que sea la nota de examen trimestral.

3. Cree féormulas para calcular el promedio en lecciones y las notas finales del
trimestre.

4. Pruebe que sus férmulas funcionan probando con datos ficticios.

5. Cree celdas que contengan los valores méaximos, minimos y promedios del
examen trimestral.

6. Prueba con datos ficticios que los valores estan bien calculados.
7. Grabe su trabajo en su memoria USB, bajo el nombre de cuadro trimestral.

8. Entregue su tarea al tutor al inicio de la siguiente sesién.



Sesion 12

OPENOFFICE.ORG HOJA DE
CALCULO: CALC

:

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: LA REPRESENTACION GRAFICA, OTRA FORMA DE VER
LOS NUMEROS

1. Encienda su computador y abra el CD en la seccién “Hoja de célculo”, subseccién “Utili-
zacién de gréficos”.

2. Revise con detenimiento esta subseccién. Como puede observar Calc nos muestra varie-
dad de representaciones de los nimeros como gréaficos de barra, graficos de torta o pie,
graficos xy, etc.

3. Abra el archivo resultante de la actividad en grupo de la sesién anterior (aquel que con-
tiene los datos de todas las instituciones educativas).

4. Cree una columna que contenga la suma de todos los estudiantes en ler afio de educa-
cién basica, todos los que estan en 2do afio de educacién béasica y asi por cada afio.

5. Seleccione las columnas creadas en el punto 4 y genere un gréafico tipo circulo. Si no re-
cuerda los pasos, vuelva a revisar el CD en la seccién indicada en el punto 1.

6. Reflexione sobre los distintos tipos de grafico que puede realizar con estos datos. Cree un
nuevo grafico.
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7. Anote en su cuaderno de apuntes los pasos que siguié para crear este nuevo gréfico.

8. Indique a su instructor cuando haya terminado.

ACTIVIDAD EN GRUPO: BUSCANDO REPRESENTACIONES GRAFICAS ALTERNATIVAS )

1. Intégresen al grupo que le corresponda.

2. Compartan entre los miembros del grupo qué grafico crearon y qué pasos siguieron en la
creacién del nuevo gréafico solicitado en la actividad anterior, punto 6.

3. Anoten en sus cuadernos de apuntes aquellos gréaficos diferentes a los creados por ustedes.
4. Discutan sobre la facilidad o dificultad que les gener6 esta actividad.

5. Sugieran formas de vencer las dificultades y compartan algun truco (algin procedimiento
facil y de mucha utilidad) que les ha apoyado en el aprendizaje de Calc.

6. Escojan un grafico de entre todos los presentados que les parezca de suma utilidad para
su labor docente.

7. Consensulen las sugerencias del punto 5 y estén listos para presentarlos en plenaria.

ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Presenten el grafico seleccionado en su grupo.

2. Expliquen a qué consensos llegaron en el punto 5 de la actividad en grupo.
3. Propongan actividades para el aula aplicando esta herramienta.

4. Discutan su pertinencia.

LECTURA: PARA AFIANZAR LO APRENDIDO
Pasos para insertar graficos
Siga los pasos que a continuacién se presentan:
1. Marque el area que contiene los datos que desea representar en un grafico.
2. En la barra de menu elija Insertar y luego Gréfico.

3. Se abriré la ventana Asistente Grdfico en el que escogera el tipo de gréafico a utilizar.
4. Presione el botén siguiente en esa ventana, pues Calc lo llevara por el proceso



para crear su grafico. Recuerde que a la izquierda de esa ventana existen una
lista de pasos, que usted puede escoger, como elementos de graficos. Los
elementos de graficos son opciones para mejorar la apariencia de su grafico.
Por ejemplo, el titulo de su gréfico.

9 Asistente de graficos X
Pasos ger titul Y y ion de i
1.Tipo de grafico Titulo fetr | | & Mostrar leyenda
2.Rango de datos subtftulo [ ] O Izquierda
3.Series de datos @® Derecha
. Eje X [Meses | o
EjeY [Cantidad | ) Abajo
gez [ ]
Mostrar

[ Eje X W EjeY 0 ez

| <<Begresar || siuienie>> || Einalizar || Cancelar |

Figura 10. OpenOffice.org Hoja de Calculo

Al utilizar estos elementos graficos usted puede poner titulo a determinadas
areas del gréfico:

* Titulo del gréfico. Este seré el titulo genérico para todo el gréfico.

° Leyenda. Marque la casilla de verificaciéon si quiere que aparezca la leyenda
acompafando al grafico.

° Eje X. Etiqueta del eje horizontal. (En su caso, Trimestres)

° Eje Y. Etiqueta para el eje vertical. (En su caso, Promedios)

* Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta opcién sélo estara disponible si ha elegido
previamente un grafico tridimensional.

5. Presione finalizar para tener listo su grafico en el area de trabajo.






Sesion 13
OPENOFFICE.ORG PRESENTADOR DE
DIAPOSITIVAS: IMPRESS

C ACTIVIDAD INDIVIDUAL: UN DIA EN MI VIDA

1. Encienda su computador y abra el programa OpenOffice.org en la seccién Presentaciones.

2. Observe y lea el contenido del CD en la seccién “Presentaciones”, subseccién “Ventana
principal de Impress”.

3. Explore en su computador la ventana principal de Impress, haga una lista de similitudes
que encuentra entre esta ventana y las ventanas principales de Writer y Calc. Anote tam-
bién las diferencias.

4. Disefie en su libreta de apuntes, una oracién en la que describa el aspecto de su vida
cotidiana que mas le guste. Por ejemplo, “Soy Rosa Rodriguez, profesora de la Escuela
Quito, tengo a cargo el 3er afio de Educacién Bésica y lo que mas me gusta de mi vida
cotidiana es la hora de la cena.”

5. Cree una diapositiva en el area de trabajo de Impress. Para ello, escoja en el area de Di-
sefios (ubicado a la derecha de la pantalla), aquel que tenga la opcién de tener un titulo y
texto en el resto de la diapositiva. Coloque como titulo de su diapositiva: Un dia en mi vida
y en el cuerpo de su diapositiva transcriba el producto del punto 4. Cambie de color el
titulo o coloque en negritas alguna palabra que quiera resaltar en el texto, o centre alguna
oraciéon. Esto se hace de manera similar a lo aprendido en Writer y Calc.
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6. Inserte una nueva diapositiva, cuyo contenido sea una oracién con el aspecto de su vida
cotidiana que menos le guste. No olvide escoger un disefio que le permita presentar solo
un texto. Es decir, la diapositiva no debe tener titulo. Para insertar una nueva diapositiva
realice lo siguiente:

a) Ubiquese en el menu Insertar.
b) Escoja la opcién Diapositiva, haciendo clic.

7. Guarde este archivo con las dos diapositivas en su memoria USB. Si tiene dudas consulte
el CD en la seccién “Presentador de diapositivas”, subseccién “Guardar la presentaciéon”.

8. Reflexione acerca de los pasos que realizé para terminar la actividad y las destrezas invo-
lucradas en los mismos. Anételos en su libreta de apuntes.

9. Notifique a su instructor cuando haya terminado esta actividad.

RECUERDE:
Los archivos que se generan con Impress, tienen extension .odp. Esto es que si su
archivo se Ilama Yo, el verdadero nombre seré Yo.odp.

ACTIVIDAD EN PAREJAS: LO QUE MAS Y LO QUE MENOS ME GUSTA

—

. Formen parejas con otro participante, de acuerdo a la indicacién de su instructor.

2. Abran una nueva presentaciéon e incluyan en ella las diapositivas que crearon individual-
mente. El proceso es sencillo:

a. Seleccionen las diapositivas.
b. Copien las diapositivas en la nueva presentacion.

3. Den el mismo formato a todas las diapositivas de manera que luzcan como si una sola
persona lo hubiera hecho.

4. Seleccionen la opcién Presentacion del menu principal y luego haga clic sobre la sub-
opcién Presentacién. Este paso también puede resumirse presionando la tecla F5 de su
teclado.

5. Observen lo que sucede al hacer clic sobre la diapositiva. Esto es realizar una presen-
tacién de sus diapositivas. En el CD en la seccién “Presentaciones”, subseccién “Iniciar



presentacién”, se muestra cémo hacer presentaciones a partir de una parte de las diapo-
sitivas y no de todas.

6. Realicen una presentacién siguiendo lo indicado en el punto 5. Comenten con sus parejas
acerca de las similitudes y diferencias de los gustos de cada uno.

7. Si ustedes usan esta actividad al inicio de una clase, como estrategia de motivacioén,
planifiquen las actividades que le seguirian. Discutan y escriban las actividades consen-

suadas en su cuaderno.

8. Procedan, una vez terminada esta actividad, a iniciar la siguiente actividad en parejas.

( ACTIVIDAD EN PAREJAS: PLANIFICACION DE UNA ACTIVIDAD

1. Escojan una asignatura, un grado, un contenido y planteen un objetivo que considere la
edad y los intereses de sus estudiantes para realizar una presentacién en Impress.

2. Planifiquen y disefien una actividad acorde al mismo. Esta actividad debe tener las si-
guientes caracteristicas: debe ser presentada de manera creativa y ltdica, el contenido
debe ser facilmente relacionado con iméagenes y debe involucrar investigacion.
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3. Creen un nuevo archivo de Impress y guardenlo con un nombre alusivo al contenido.

4. Entreguen a otra pareja la actividad planificada y disefiada, quien seguiréa las instruccio-
nes que alli se detallan. Esta pareja desarrollaréa esta actividad desde la perspectiva de
los estudiantes a los cuales esté dirigida.

5. Exploren la actividad que les ha sido entregada por una de las parejas y determinen los
contenidos e imagenes que necesitarian buscar para implementar la actividad planifica-

da en la siguiente sesiéon, desde la perspectiva del docente.

6. Consulten al instructor si tienen dudas o problemas.

0
Sz
®) o © 1. Seleccionen contenidos de libros de texto y otro material bibliogréafico
\
% é :t) que le permita construir una presentacién innovadora sobre el tema es-
% g E cogido en la actividad en parejas y lleve esta informacién a la siguiente
=0 A sesion.
L (@) Ll
Q& . . AN
Q'-'a‘ = < 2. Realicen la lectura del texto “Barra de herramientas de dibujo”, en ella
g E - se describen ciertas herramientas que le permitiran en el futuro mejorar
% g sus habilidades en Impress.
Y/

3. Anoten sus inquietudes para que sean contestadas en la siguiente sesién
por el instructor.

LECTURA: PARA AFIANZAR LO APRENDIDO

Impress ofrece una serie de barras de herramientas que se observan en el am-
biente de trabajo y adicionalmente ofrece:

° EI Visor de Diapositivas con el que obtenemos una previsualizacién de todo el
trabajo con diapositivas que se realiza y que permite navegar entre ellas, y;

° El Panel de Tareas (ubicado a la derecha de la pantalla) en el que se agregan
opciones seleccionadas durante el trabajo, como los disefios de las diapositivas,
animaciones, transiciéon de diapositivas, etc. Esto se revisara en las siguientes
sesiones.



LECTURA PARA EL DEBER INDIVIDUAL

Barra de herramientas de Dibujo

Impress ofrece una barra de herramientas de dibujo muy util a la hora de hacer
sus presentaciones. Esta barra esté ubicada en la parte inferior de la ventana
principal de Impress.

Figura 11: Barra de herramientas de dibujo

Esta barra contiene iconos o botones que permiten crear diferentes elementos
en una diapositiva. A continuacién, se presenta una descripcién de lo que hace
el icono de caja de texto.

T Realiza el ingreso de una caja de texto en una diapositiva.

Para usarlo:

1. Haga clic en este icono.

2. Vaya a cualquier area de la diapositiva.
3. Haga clic e ingrese el texto deseado.

La eliminacién de esta caja de texto, se la realiza seleccionando la caja y presio-
nando DEL o Suprimir.

La modificacién de esta caja de textos, se la realiza asf:
1. Seleccione la caja de texto.
2. Haga clic sobre ella.

3. Modifique el texto.

DESCRIPCION DE iICONOS MAS UTILIZADOS EN LA BARRA DE HERRA-
MIENTAS DE DIBUJO

Selecciona cualquier tipo de objeto (texto, figuras, graficos, etc.) dentro
de las diapositivas.
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Inserta lineas en cualquier diapositiva.

Inserta en las diapositivas Iineas con flechas en las puntas.

Inserta rectangulos y cuadrados en las diapositivas.

Inserta elipses y circulos en las diapositivas.

Dibuja lineas curvas, poligonos rellenos y sin rellenar.

Conecta objetos que estén en la diapositiva.

Ingresa formas predeterminadas basicas como: cuadrados, circulos,
rectangulos, trapecios, cilindros y muchas otras.

Ingresa formas predeterminadas con gestos y otras formas menos co-
munes como corazones, nubes, sol, etc.

Ingresa flechas anchas para conectar figuras o graficos.

Inserta llamadas, como dialogos o pensamientos.

Inserta archivos de iméagenes en las diapositivas.

e stew . % 0N !N

Inserta archivo de la galeria de imagenes de OpenOffice.org.

pasos:

Para usar cualquiera de estos iconos en la diapositiva se siguen los siguientes

1. Haga clic sobre el icono.

2. Arrastre el ratén para definir tamafio de los objetos.
3. Suelte el ratén.

4. Modifique el objeto a su conveniencia.

Para borrar un objeto de dibujo en una diapositiva, se siguen los siguientes pasos:

1. Seleccione el objeto a borrar.
2. Presione la tecla DEL o SUPR del teclado.

Para utilizar los iconos de inserciéon de iméagenes desde un archivo o desde la
galeria de OpenOffice.org, se siguen los mismos pasos presentados en la seccién
de Writer.
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Sesion 14

OPENOFFICE.ORG PRESENTADOR DE
DIAPOSITIVAS: IMPRESS

C ACTIVIDAD EN PAREJAS: CREANDO PRESENTACIONES PARA LA CLASE

1. Formen parejas siguiendo las indicaciones del instructor.

2. Revisen las instrucciones entregadas por la pareja que planificé la actividad de la sesién
anterior. Seleccionen el contenido y las imagenes que se incluird en las diapositivas, a

partir de la informacién que trajeron de sus casas.

3. Disefien las diapositivas en Impress. Consideren las siguientes sugerencias:

a. Incluyan gréficos o fotografias que hayan traido en sus memorias USB o utilicen los
gréaficos incluidos en la galeria de OpenOffice.org. Para insertar graficos, consulte en
el CD, la seccién “Presentaciones”, subsecciéon “Insertar graficos en una diapositiva”,
aungue este procedimiento es el mismo que se siguié en Writer.

b. Incluyan también objetos del area de la Barra de herramienas de dibujos, como flechas,
formas pre-establecidas, cuadrados, circulos; por ejemplo, puede crear mapas con-
ceptuales, pictogramas, etc.

c. Cuiden que el nimero de diapositivas, no sea mayor a 10. Recuerden que las diaposi-
tivas no son mas que la aplicacién de técnicas mnemoénicas que le ayudan a disparar
ideas.

d. No rellenen las diapositivas de texto excesivo o con texto cuyo tamafio sea muy pequefo.

e. Usen su creatividad para construir diapositivas llamativas y novedosas, pueden incluir
colores en el texto y usar formatos como negritas para resaltar palabras.

f. No olvide guardar su presentacién cada cierto tiempo.
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4. Si requieren modificar la secuencia de las diapositivas, lean el siguiente texto y luego pro-
cedan a modificar el orden o secuencia de las diapositivas en su presentacion:

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas, haga lo siguiente:

a. Seleccione con el ratén la diapositiva que quiere cambiar del lugar haciendo clic sobre ella.
b. Arrastre la diapositiva al lugar en el que la quiere ubicar.
c. Suelte el botén izquierdo del ratén.

Otra forma de hacer este procedimiento es la siguiente:

. Haga clic con el botén derecho del ratén sobre la diapositiva que desea mover.

. Seleccione la opcién Cortar.
Posiciénese en el lugar donde desea colocar la diapositiva.

. Haga clic con el botén derecho del ratén.
Seleccione la opcién Pegar y verad que la diapositiva se coloca justo en el lugar que
usted quiere.

® 00T W

5. Revisen el CD en la seccién “Presentaciones”, subseccién “Animaciones personalizadas”
e incluyan, una vez revisada esta parte del CD, animaciones si ustedes lo consideran im-
portante. No olviden guardar su presentacién cada cierto tiempo.

6. Vuelvan a revisar la planificacién que les fue entregada en la sesién anterior y verifiquen
si lo que ha sido realizado por ustedes cumple los objetivos planteados.

7. Ensayen su presentaciéon y calculen el tiempo que han invertido en hacerla. Este tiempo
no deberéa ser mayor a 20 minutos. El tiempo promedio por diapositiva debe ser dos mi-
nutos, incluida la caratula o primera diapositiva.

8. Anoten las respuestas a estas preguntas y seleccionen las tres mas relevantes por cada
una. Sus respuestas seran compartidas en plenaria.

a. ;Qué requerimos seguir practicando?
b. ;En qué actividad de aula podemos utilizar Impress?
c. iEn qué actividad administrativa podemos utilizar Impress?

9. Notifiquen a su instructor cuando terminen la actividad y preparense para participar en

Plenaria

ACTIVIDAD PLENARIA

1. Esperen a que el instructor anuncie las parejas que realizaran una presentacién. Estas

seran escogidas de manera aleatoria.



2. Presenten su trabajo frente al grupo.

3. Retroalimenten las presentaciones de las demas parejas, enfocandose en el aspecto di-

dactico de las mismas.

4. Respondan oralmente a la pregunta: ;Qué aprendi con esta actividad?

5. Escriban en un archivo Writer las recomendaciones y observaciones a las presentaciones

de las demas parejas.

j

1. Responda las siguientes preguntas: ;C6mo me senti cumpliendo el rol
de estudiante en la sesién anterior? Desde el punto de vista del docente,
iQué me hizo falta para realizar la actividad en parejas de esta sesién de
manera mas efectiva? ;Con qué dificultades me enfrenté?

2. Lea el texto titulado “Expandiendo mis conocimientos”.

3. Incluya transiciones a las diapositivas resultantes de la actividad en pareja

de la sesi6n actual.

4. Guarde su presentacién en una memoria USB.

5. Anote inquietudes o problemas que experimente en la realizacién de esta.

TRANSICION DE
DIAPOSITIVAS

DEBER INDIVIDUA

:

LECTURA: EXPANDIENDO MIS CONOCIMIENTOS

Transicion de las diapositivas en la presentacion

Algunas veces es necesario cambiar de enfoque mientras se hace una presen-

tacién, por ejemplo, para presentar un nuevo subtema o cambiar de tema. Para

ello, Impress nos ofrece las transiciones.

Para hacer una transicién en una diapositiva realizar los siguientes pasos:

1. Ubiquese en el menu presentaciones y escoja la opcién Presentacion.

2. Escoja la opcién Transicién, haciendo clic. Se abrird una lista de opciones en
el area de tareas, ubicada en la derecha de la ventana de Impress (como en la

figura).

3. Escoja el tipo de transicién que desee. Al escoger observara que Impress le
permite visualizar cémo luciréa la transicién.
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> Paginas maestras

I Disefios

I» Disefio de tabla
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¥ Transicion de diapositivas

Aplicar a las diapositivas sel...

Barrido hacia arriba
Barrido hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda
Barrido hacia abajo
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Velocidad [media Sal
Sonido [<Sin sonido> IS ]

] Repetir hasta el pro
Avance de diapositiva
® Al hacer clic con el mouse (raté

(O Automaticamente después de

i
=

[ Aplicar a todas las diapositivas

bl el Figura 12. OpenOffice.org presentacién de diapositivas: Impress

RECUERDE:

La opcién de tareas ubicada en el area derecha de la ventana de
Impress, permite realizar algunas modificaciones a su presentacioén,
desde escoger disefios distintos, realizar animaciones personaliza-
das, trabajar transicién de diapositivas, entre las méas importantes.

Con esto ha concluido su capacitacion en las herramientas
penOffice.org.







OBIJETIVO:

su ambiente profesional; comunicarse con personas usando diferentes medios electrénicos
de comunicacién y lograr una participacion activa en los proyectos pedagogicos que utilicen
Internet.

l tiIizar correctamente las herramientas que provee el Internet; buscar informacién util para

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Utilizar, en forma adecuada, oportuna y critica, los datos e informaciones y contenidos publicados
en Internet.

Crear cuentas de correo, comunicarse a través del chat y participar en foros de discusién, como medios
para interactuar con personas desde diferentes puntos y diferentes circunstancias.

Manejar las opciones que proporciona la Web, como herramienta de trabajo pedagégico y adminis-
trativo, mediante la blsqueda apropiada de informacién.




Unidad

EL INTERNET Y SUS DIVERSAS APLICACIONES

CONTENIDOS:

1. El Internet: generalidades: 3. El Internet como herramienta de trabajo:
® Precauciones en el uso de Internet. ® La bUsqueda de informacién.
® Busqueda en la Web.
2. El Internet como medio de comunicacién: ® Tipos de buscadores.
® Los navegadores: tipos y procesos. ® Técnicas de busqueda.
® EI correo electrénico: partes, estructura ¢ Sitios Web de interés para el docente.
de las direcciones o cuentas, creacién de
cuentas.

® Enviary recibir correos.
® Otros mecanismos de comunicacién: fo-
ros de discusion, el chat y su proceso.

Numero de sesiones: 4
Numero de horas: 10






Sesion 15

EL INTERNET: PRECAUCIONES Y USO

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: ACERCANDOME AL USO DE INTERNET

4.

. Responda las siguientes preguntas, desde su experiencia:

a. ;Qué es el Internet, para qué sirve y cuando se utiliza?

b. ;Qué se debe tener en cuenta para utilizar el Internet?

c. ;Cual serfa el uso que le daria dentro de la labor docente?

d. ;Cuales serian los campos del trabajo docente, que requeririan el uso del Internet?

. Guarde sus respuestas para que cuando se integre al grupo que le asigne su instructor,

comparta sus respuestas.

. Encienda su computador, abra el CD y ubiquese en la seccién Internet, subsecciones

“Abrir el navegador de Internet” y “Ventana principal del navegador de Internet”.

Realice lo siguiente:

a. Abra el programa Navegador FIREFOX®.

b. Identifique dénde estan ubicados y cuales son los elementos basicos del navegador en
su computador (controles o botones que le permiten navegar).
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c. Use el navegador y abra la siguiente direccién: www.educacion.gov.ec

d. Explore la pagina Web del Ministerio de Educacién, haga uso de los controles o boto-
nes que identificé en el punto b. Haga clic sobre titulos en los que el cursor cambia su
apariencia y se convierte en una “manito”, esto le permitira acceder a otra informacién
del sitio web, diferente al contenido que aparece en la pagina principal. De hecho, si
observa en la barra de direccién, ésta seguramente es diferente a www.educacion.gov.
ec. Siga explorando y no olvide utilizar los controles de navegacioén.

ACTIVIDAD EN GRUPO: COMPARTIENDO CRITERIOS SOBRE EL USO DEL INTERNET )

1. Formen grupos de 4 personas y lleguen a un acuerdo acerca de las respuestas a las pre-
guntas que respondieron en la actividad individual.

2. Enlisten en sus cuadernos las ventajas de tener una pagina Web, como organizacién o
como profesionales.

ACTIVIDAD PLENARIA )

Presenten los resultados de la actividad grupal y junto con el instructor y los demas partici-
pantes, lleguen a conclusiones.

:

1. Repase lo aprendido, apoyandose en la siguiente lectura vy visite, por su
cuenta, la pagina http://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia: Portada.

2. Contraste lo discutido en la sesién con lo que encontré en la lectura y
anote inquietudes, si las hubiera, para ser presentadas al instructor en la
siguiente sesioén.

3. Responda a las siguientes preguntas:

a. ;Qué contiene esta pagina Web?
b. ;Para qué le puede ayudar a usted en su labor docente?
c. ;Cudl puede ser el uso que sus estudiantes hagan de esta pagina Web?

. Anote sus respuestas para ser compartidas en la siguiente sesion.

5. Lea el texto: El Internet, generalidades.

DEBER INDIVIDUAL:
XPLORANDO INTERNE

[

LECTURA : EL INTERNET - GENERALIDADES

El Internet es un medio de comunicacién, una herramienta de investigacién, de
negocios, de informacién e incluso de entretenimiento. Nos sirve para compartir
y acceder a todo tipo de informacién: documentos, gréaficos, mdsica, etc. Sin
embargo, al ser un medio de distribucién de informacién libre, en el que todos
pueden colocar datos, informacién, opiniones, etc., existen riesgos al usarla.
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Precauciones en el uso de Internet

CRITERIO DESCRIPCION

ACCESO

Existen varios lugares o sitios a los que s6lo un determi-
nado grupo de personas tiene acceso, es decir son sitios
restringidos.

SEGURIDAD

Existen varios lugares en los que nos ofreceran productos de
dudosa procedencia. Si usted no esta realmente seguro de
que lo que le ofrecen es totalmente confiable, entonces no
lo acepte.

Existen sitios Web en los que nos piden datos personales,
usuarios, contrasefias de cuentas de banco o claves de tarje-
tas de crédito. Nuevamente, si no esta seguro, entonces no
visite la pagina o ciérrela.

A través de la pagina Web también nos podemos encontrar
con VIRUS que afectaran nuestras computadoras, sobre todo
si el sistema operativo no es UBUNTU.

CENSURA

Mucho ojo con esto: jDebemos cuidar quiénes van a ac-

ceder a qué informaciéon! En la stGper autopista o Internet,
existen sitios no recomendables para menores de edad.

INSPECCION

.

Mucha de la informacién que se nos ofrece en la sUper autopista
no es cierta, es decir es mentira. Asi que cuando nos presenten
algo nuevo para nosotros, es preferible investigar, inspeccionar,
y asegurarnos de aquello que estamos leyendo. Si no estamos
seguros, es mejor no entrar a ciertos lugares. )

Los navegadores

Los navegadores son como nuestros medios de transporte: autos, barcos, avio-
nes, etc. Gracias a ellos podemos pasear por la Red y podemos visitar sitios
Web, que se encuentran en Internet, en China, Espara, Brasil, Japén y del resto
del mundo. El navegador es la herramienta que se utiliza para ver las paginas de

los sitios Web.

Un navegador Web es el programa de computador que nos sirve para acceder a
la Red Mundial, Internet. Su principio bésico se basa en “apuntar y hacer clic”.

¢Como abrir el navegador?

Existen dos formas:

La primera, como cualquier programa, simplemente dando doble “clic” sobre su
respectiva imagen o icono, que podria encontrarse como acceso directo desde

el escritorio

Firefox Figura 13. Figura Icono de inicio de FIREFOX®
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La segunda forma de iniciar el navegador, es utilizando el Men0, de la siguiente
manera:

Ir a Menu Aplicaciones -> Internet - > Navegador Web FIREFOX®

Elementos basicos del navegador

a) Barra de herramientas
Esta barra ayuda a navegar a través de la red. jSera nuestro timén!

En la siguiente tabla encuentra la funcién que cumple cada botén

Descripcion de botones barra de herramientas

Descripcion

El botén Atras regresa a la pagina que visité antes de la actual.

El botén Adelante lo lleva a la pagina que visité después de la
pagina actual.

Recargar, visualiza nuevamente una pagina que ya habfa sido vis-
ta por usted.

El botén Detener detiene la llamada que se esté realizando a alguna
pagina Web (no permite ver la pagina que usted pidié visualizar). )

@ Inicio lo lleva a la pagina inicial que usted escogié.

b) Barra de Direcci6on

A la derecha de la barra de herramientas, se encuentra un casillero en blanco
que se llama barra de direcciéon. Es en esta barra donde se escribe la direccion
de una pagina Web que se quiere visitar. Luego de escribirla, se presiona el botén
Enter para llamar y visualizar esa pagina.

Al hacer clic en el pequefio triangulo a la derecha de la barra de direccién, ob-
tendra una lista de las paginas Web que ha visitado ultimamente. Para volver a
una pagina que aparece en la lista, simplemente haga clic en la direccién que
aparece en el listado.

c) Barra de Menu

|ﬂrchivn Editar Wer Historial Marcadores  Herramientas P.zuda|

Figura 14. Barra de menu



T |
cion
Oedut:m L

e

Como cualquier barra de menu de un programa, ésta presenta muchas funciones
que pueden ser usadas en la pagina Web.

Para utilizarla, debe hacer clic en una palabra de la barra de menu y visualizara
todas sus opciones. Haga clic en la seleccién que necesite usar.

d) Barra de Estado

En la parte inferior del navegador se muestra una barrita conocida como Barra

de Estado. Aqui podemos ver informacion relacionada a la pagina Web mostrada
e informacién adicional de los enlaces de la misma.
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Sesion 16
EL INTERNET COMO MEDIO DE
COMUNICACION

C ACTIVIDAD INDIVIDUAL: CREANDO MI PRIMERA CUENTA DE CORREO POR INTERNET

1. Encienda su computador, abra el CD con el que ha estado trabajando y ubiquese en la
seccion “Internet”, subseccién “Obtener un correo electrénico”.

2. Observe con atencién los pasos que debe seguir para crear un correo electrénico en
GMAIL™,

3. Siguiendo el procedimiento descrito, cree su propia cuenta de correo. Para ello visite la
pagina: www.gmail.com

4. Abra el CD en la subseccién “Enviar y recibir correos electrénicos” y observe con atencién
los pasos a seguir para enviar y recibir un correo electrénico.

ACTIVIDAD EN GRUPO: CREANDO Y ENVIANDO CORREQS ELECTRONICOS A
MIS COLEGAS

1. Formen grupos de 4 personas, de acuerdo a las sugerencias de su instructor.

2. Intercambien sus direcciones personales de correo.

3. Escriban, cada uno de ustedes, un saludo afectuoso a todos los integrantes de su grupo
y envien los correos.
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4. Respondan los correos recibidos, expresando la sensacién que le produjo esta actividad,
sus usos y aplicaciones en el aula.

5. Realicen una lista de destrezas desarrolladas en esta actividad.
6. Vincule estas destrezas con las diferentes materias.

7. Proponga una actividad para la materia de Lenguaje.

ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Intercambien las direcciones de correo de los miembros de los otros grupos.

2. Escojan una direccién de correo de un miembro de otro grupo, diferente al que usted
pertenece, y enviele una carta de invitacién a este curso.

DI\EIBEEE(I)'\II\IIDIL\J/II\IDILCJZA& 1. Repase lo aprendido, apoyandose en la siguiente lectura.
2. Analicen los elementos comunicativos (emisor, mensaje, receptor,
POR INTERNET b : ) : Y
codigo, canal) que intervienen al enviar un correo electrénico.
3. Envie un correo a un compafero, solicitandole respuesta a
alguna pregunta que aun tenga sobre el tema. Si no tiene
inquietudes, envie un saludo.

LECTURA PARA LA CASA: EL CORREO ELECTRONICO

éQué es el correo electronico?

Es un servicio que tiene el Internet, que realiza la funcién de un correo, con la
diferencia de que es mucho mas réapido, facil y econémico, por lo tanto ahorra
tiempo, esfuerzo y dinero. Una comunicacién (carta, memorando, publicidad,
etc.) enviado por correo electrénico puede demorar tan sélo minutos en llegar a
su destino.

Estructura de las direcciones o cuentas de correo electronico

Las direcciones de correo electrénico en Internet tienen la siguiente estructura:

Jjose@gmail.com
1 2 3 4




1. Nombre del usuario (José).

2. Luego hay un signo de arroba (@).

3. Luego viene el nombre del proveedor de correo electrénico, que general-
mente es el lugar donde estaran guardados nuestros correos (GMAIL™, en
este ejemplo), de alli el nombre de anfitrién.

4. Finalmente hay un punto (.) seguido por tres letras (com) que indican el
tipo de dominio.

Una direccién que termina con .com generalmente significa que el servidor anfi-
triébn es un negocio, una empresa comercial o un servicio en linea. Si el nombre
de un anfitrién termina en .edu generalmente significa que es una entidad educa-
tiva y si termina en .org indica que el servidor es una organizacién no comercial.
Una direcciéon de correo electrénico, a diferencia de una direccién de pagina web,
debe contener el signo de @, después del nombre del usuario de la cuenta de
correo electrénico.

Por ejemplo, en la sesién anterior usted visité la pagina web del Ministerio de

Educacién: www.educacion.gov.ec y hoy usted creé una cuenta de correo electré-
nico, como la de jose@gmail.com . Note la diferencia entre las dos.

RECUERDE:

Las direcciones de correo electrénico no admiten tildes, letras mayusculas ni la fi
y siempre tienen una @ después del usuario de la cuenta de correo electrénico.

Creacion de una cuenta de correo electréonico

Para crear una cuenta hay que escribir correctamente los parametros y ser pru-
dente en cuanto a los datos que deseamos compartir. Entre los principales
tenemos:

° l|dentificador de la persona, el cual es Unico. (ID o usuario).

° Contrasefia, tomando en cuenta que solo puede usar letras y nimeros.

* Datos personales.

Creacion de cuenta de correo en GMAIL™

Para crear una cuenta en GMAIL™ debemos realizar los siguientes pasos:
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1. Vaya a la pagina Web inicial de este proveedor: http://www.gmail.com

2. Haga clic sobre el botén Crear una cuenta.

3. Llene el formulario de creacién de cuenta con sus datos.

Luego de escribir su nombre, apellido, nombre de registro y contrasefia, viene la
pregunta de seguridad. Usted puede definir una pregunta secreta personal, cuya
respuesta sélo la conoce usted y que le permitira acceder a su cuenta, en caso

de que algln dia olvide la contrasefia.

Debe ingresar la respuesta a la pregunta seleccionada.

Enviar y recibir correos

Una vez que tiene una cuenta de correo electrénico, puede empezar a enviar y
recibir correos.

Cuando escribe un correo electrénico, su programa (o correo Web) le pedira
como minimo tres cosas:

° Destinatario: una o varias direcciones de correo a las que ha de llegar el mensaje.

° Asunto: una descripcién corta que vera la persona que lo reciba antes de abrir el
correo.

° El propio mensaje. Puede ser sélo texto, o incluir formato, y no hay limite de
tamano.

Ademas del campo “Para” (destinatario) existen los campos CC y CCO (opciona-
les) que sirven para hacer llegar copias del mensaje a otras personas.

Campo CC (Copia de Carbén): todos quienes estén en esta lista recibiran tam-
bién el mensaje, lo podréan leer y pueden ver quiénes lo recibieron.

Campo CCO (Copia de Carbén Oculta): una variante del CC, que hace que los
destinatarios reciban el mensaje sin aparecer en ninguna lista. Por tanto, el cam-
po CCO nunca lo ve ningln destinatario.

Luego de realizar la redaccién del correo, simplemente debe dar clic sobre el
botén enviar para que el correo sea enviado al destinatario indicado.
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EL INTERNET COMO MEDIO DE
COMUNICACION

ACTIVIDAD EN GRUPO: LOS FOROS DE DISCUSION, UNA OPORTUNIDAD PARA DEBATIR

1. Organicense en grupos de 4 personas, de acuerdo a las sugerencias de su instructor.

2. Conversen y emitan sus criterios sobre el tema: El Internet: ventajas y desventajas en el
campo educativo.

3. Recepten y respondan preguntas, dudas o preocupaciones del resto de participantes, por
un lapso de 10 minutos.

4. Discutan, de forma ordenada y respetuosa, las posiciones, criterios y argumentos de los
participantes.

5. Con la ayuda del instructor, Ileguen a conclusiones concretas.

6. Comenten en el grupo sobre el uso de la técnica “foros de discusién”.
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ACTIVIDAD INDIVIDUAL: APRENDIENDO SOBRE FOROS DE DISCUSION EN INTERNET )

1. Encienda su computador, abra el CD con el que viene trabajando y ubiquese en la seccién
“Internet”, subseccién “Opinar en un foro de discusién”.

2. Revise los pasos que se dieron para opinar en un foro y anételos en su libreta de apuntes.

ACTIVIDAD EN GRUPO: COMUNICANDOME MEDIANTE OTRAS OPCIONES DEL INTERNET )

1. Formen grupos de 3 personas.
2. Busquen en una péagina de un diario nacional, la opcién foro o foros de discusién que esté
disponible. Algunas direcciones de diarios nacionales son:
www.telegrafo.com.ec
www.eluniverso.com
WWW.expreso.ec
www.hoy.com.ec
www.elcomercio.com

3. Escojan un tema de los que se presentan en los foros y lean atentamente las opiniones
vertidas.

4. Participen en el foro que hayan escogido.

5. Escriban en sus cuadernos las respuestas a las siguientes preguntas:
- ;Cuéles son las dificultades que tuve para ingresar en un foro?
- ;Cuéles son las destrezas que involucran?

- (Qué utilidad practica puede tener un foro para los estudiantes de basica?

ACTIVIDAD EN GRUPO-VIRTUAL: COLABORANDO A TRAVES DEL CHAT )

1. Identifiqguen quiénes son miembros de su grupo, de acuerdo a las indicaciones de su instructor.
2. Intercambien sus cuentas de correo electrénico. No se integren en grupo.

3. Abran el CD y ubiquense en la seccién “Internet”, subseccién “Utilizar el chat de Gmail”



4. Abran su cuenta de correo electrénico en GMAIL™ e invite a sus dos companieros de gru-
po a incorporarse en el chat.

5. Utilizando este medio, comparta con su grupo, los foros a los que han ingresado y las
opiniones leidas.

6. Elijan el que mas les interese, discutan sus opiniones personales sobre el tema.

7. Redacten una opinién consensuada y designen a una sola persona para que lo presente
en plenaria.

ACTIVIDAD PLENARIA

Comenten sobre las actividades realizadas y sobre los usos educativos de estas herramientas.

;

1. Repase lo aprendido, apoyandose en la siguiente lectura.

2. Conéctese al foro de discusién en el que particip6 en la sesién y suba la
opinién consensuada del grupo de la ACTIVIDAD EN GRUPO-virtual.

3. Revise los siguientes foros, luego anote en su libreta de notas, qué temas
se tratan en ellos y qué usos les pudiera dar en su quehacer docente. Esto
le seré de utilidad cuando se integre a su trabajo de aula.

DEBER INDIVIDUAL:
FOROS

!

Direccion de foros
http://www.electronica2000.com/foro2000/index.php/
http://cvc.cervantes.es/foros/default.asp
http://cpcarloscano.superforos.com/index.php
http://www.eduteka.org

LECTURA: OTROS MECANISMOS DE COMUNICACION VIRTUALES
Foros de discusion virtuales

Un foro de discusién virtual es otro de los servicios de Internet para el intercam-
bio asincrénico (comunicacién en momentos distintos) de mensajes.

Al igual que en un foro presencial, el foro en Internet constituye uno de los
medios de comunicacién mas interesantes y efectivos de que se dispone para
reflexionar sobre temas de actualidad y beneficiarse de las aportaciones, expe-
riencias y diferentes puntos de vista de otras personas. Un foro es un espacio
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donde se pueden dejar preguntas y obtener respuestas del tema en cuestién.
Son los miembros y los visitantes del foro los que participan activamente en las
discusiones, aunque no se conozcan o estén fisicamente en el mismo lugar y
conectados al mismo tiempo.

RECUERDE:

Un Foro es un lugar en Internet donde la gente comparte su opinién, experiencias
y dudas sobre cualquier tema de forma jerarquizada y es un medio de comunica-
cién asincroénica.

Chat

Chat es una palabra en inglés que quiere decir conversacién. El chat es una he-
rramienta que nos permite conversar sincrénicamente con nuestros contactos
conectados en ese momento. Cada vez mas usuarios dia tras dfa, noche tras
noche, se conectan e intercambian mensajes en tiempo real a través de Internet.
Proceso para usar el Chat

GMAIL™ el anfitrion en el que usted creé su cuenta de correo electrénico, nos
provee de este tipo de herramienta y para utilizarla debe seguir los siguientes
pasos:

1. Agregue a sus contactos en la etiqueta de chat.

2. Envie una solicitud para que su direccién sea aceptada.

3. Use el chat para dialogar con sus compafieros.
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EL INTERNET COMO HERRAMIENTA DE
TRABAJO

C ACTIVIDAD INDIVIDUAL: BUSCANDO Y COMPARTIENDO INFORMACION

1. Encienda su computador, abra el CD en la seccién El Internet, subseccién “Bldsqueda
de informacién en la Web utilizando Google”, observe y lea con atencién la informacién
sobre la busqueda de informacién en la Web.

2. Analice las técnicas de blusqueda presentadas en el CD y note sus diferencias. Anote en
su cuaderno de notas los tips de blusqueda, que a su criterio son los mas utiles.

3. Escoja un area especifica de los contenidos que usted debe desarrollar en su aula. Decida
sobre un tema especifico.

4. Inicie una busqueda en Internet sobre el tema escogido. Para ello vaya a www.google.com
y utilice las técnicas de busqueda revisadas. Para su comodidad, al finalizar la seccién de
actividades se ha colocado una Lectura: El Internet como herramienta de trabajo. En ella
usted encontrara algunas de las técnicas incluidas en el CD.
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5. Anote dos o tres hallazgos importantes, novedosos, interesantes que haya obtenido como
resultado de la bdsqueda.

6. Cree un archivo en Writer y pegue en él la informacién obtenida en Internet y la fuente
consultada (es decir la direccién de dénde la tomd).

7. A base de la actividad y la reflexion realizadas conteste las siguientes preguntas:
a. ;Cuél es su opinién acerca de la forma de presentacién de la informacién obtenida?
b. ;Qué ventajas y desventajas tiene la obtencién de informacién por este medio?
c. ;Cémo utilizaria el Internet en sus clases?

8. Escriba, en su cuaderno de notas, las respuestas.

ACTIVIDAD EN GRUPO: BUSCANDO Y COMPARTIENDO INFORMACION )

1. Formen grupos de 3 personas y compartan las respuestas a las preguntas de la actividad
individual.

2. Discutan las posiciones de cada uno y lleguen a acuerdos acerca del tema.

3. Elaboren una presentacién en Impress, en la que se incluya un esquema de las opiniones
del grupo y guarden el archivo.

4. Comenten sobre los temas o ideas importantes y la utilidad del Internet para su trabajo
de aula. Escriban dos comentarios al respecto incliyanlos en las diapositivas que crearon
en el punto anterior, guarden el archivo en una memoria USB y prepéarense para la activi-
dad en plenaria.

ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Presenten y sustenten sus trabajos de manera sintética y ordenada.

2. Realicen comparaciones entre las respuestas de los demas grupos y discutan, fundamen-
tadamente, las diferencias.

3. Con la ayuda del instructor, compartan experiencias y establezcan conclusiones sobre las
ventajas y desventajas del uso, no controlado, del Internet, en niflos y adolescentes.
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DEBER INDIVIDUAL
XPLORO RECURSO
EN LA WEB

[E

1. En la pagina http://www.educarecuador.ec busque la seccién “Sitios Educa-
tivos”*. Explore esta pagina y escoja un texto o recurso relacionado con su
materia.

2. Escriba una planificacién de una hora de clases en la que use ese recurso
como material de apoyo.

3. Seleccione una unidad didactica de una asignatura que usted ensefia en la
escuela o colegio, en la que se puede incluir la planificacién de hora.

4. Realice la planificaciéon de la unidad didactica escogida para trabajar la si-
guiente sesion.

* Otros sitios Web pueden ser:

Kalipedia : http://www.kalipedia.com/
http://publab03.coseac.unam.mx/ludoteca/
http://concurso.cnice.mec.es/cnice2006/material036/web_publicar/artropodos.html
http://www.eduteka.org

LECTURA: EL INTERNET COMO HERRAMIENTA DE TRABAJO

La baisqueda de informacién

En Internet existe mucha informacién disponible, méas informacién de la que
puede encontrar en una biblioteca, claro que existe esta informacién para quien
pueda encontrarla. Al no existir fichas bibliograficas, indices o alguna especie
de gufa de direcciones de Internet, se ha producido la creacién de diferentes mé-
todos de busqueda de informacién.

Los motores de blisqueda son herramientas disponibles en la Web, para buscar
informacioéon. A continuacién una lista de los mas conocidos y la direccién que
debemos escribir para usarlos.

Motores de basqueda

Motor de basqueda Direccion
GOOGLE™ www.google.com
Altavista www.altavista.com
Yahoo www.yahoo.com
Bing www.bing.com
Mande www.mande.com.ec

\_ W,
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Técnicas de bisqueda
Por frases

Al usar términos de busqueda que contengan mas de una palabra en orden es-
pecifico, si encierra las palabras entre comillas, el motor s6lo mostrara los do-
cumentos que contengan todas las palabras y en ese orden especifico. Ejemplo:
Al buscar informacién sobre visita a escuelas, usar “visita a escuelas” eliminara
aquellos documentos que podrian contener las palabras visita y escuelas, pero
no en ese orden, posiblemente en parrafos distintos y sin ninguna relacién con
la visita a escuelas.

Por palabras

Si quiere realizar una blsqueda de un documento que contenga todas las pala-
bras que ingresa, sin importar el orden de dichas palabras; cada palabra debe ir
precedida del signo “+” “palabra”.

Por ejemplo, si quiero buscar un documento que contenga todas las palabras
siguientes: Internet, manual, basico; debo colocar en el campo de busqueda lo
siguiente: +Internet + manual +bésico

RECUERDE

* Los motores de blsqueda nos permiten encontrar informacién categorizada
con rapidez.

» Para realizar una busqueda efectiva de informacién, se usan palabras claves y
simbolos. Ejemplos:
» Agregar palabras claves a la idea principal (signo +). Ej: historia +ecuador
» Buscar frases (entre comillas dobles). Ej: historia “Primer grito de indepen-
dencia”






OBIJETIVO:

Innovar el aprendizaje de los estudiantes, a través del uso integrado de las tecnologias de infor-
macién y comunicaciéon en el quehacer docente de forma eficiente y creativa.

Para alcanzar el objetivo propuesto, debera previamente lograr los siguientes aprendizajes:

* Aplicar conocimientos adquiridos en las unidades 1, 2y 3 en el disefio, elaboracién y uso de
medios y documentos de apoyo para el trabajo en el aula

° Incorporar a la metodologfa de trabajo, las herramientas, procedimientos y/o equipos tecno-
l6gicos que permitan mejorar la motivacion y el aprendizaje de los estudiantes



Unidad

CONTENIDOS:

1. Medios, materiales y documentos de apoyo:

® Caracteristicas y ejemplos

2. El uso del Internet en los procesos de aula

¢ Capacidades a promover

Nimero de sesiones: 2
Numero de horas: 5






Sesion 19

MEDIOS, MATERIALES Y DOCUMENTOS
DE APOYO

( ACTIVIDAD INDIVIDUAL: TIC COMO APOYO A LA CREACION DE RECURSOS EN EL AULA

1. Lea el texto “Las TIC como apoyo a la creacién de recursos en el aula” que se encuentra
mas adelante.

2. Después de haber leido, responda a las siguientes preguntas:
a) ;Qué piensa de la lectura?
b) ;Esta de acuerdo con la posicién del autor?
c) ;Qué razones tiene para asumir esa posicién? Explique.

d) ;Alguna experiencia suya fundamenta esta posicién? Describa la(s) experiencia(s).

( ACTIVIDAD INDIVIDUAL: DISENO Y APLICO LO APRENDIDO

1. Revise la planificacién de la unidad didactica que trajo a la sesién de hoy y seleccione un
tema a desarrollar.

2. Determine los aprendizajes que espera que logren sus estudiantes.
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3. Concrete las actividades que piensa desarrollar para alcanzar esos aprendizajes del pro-
ceso de clase.

4. Seleccione los materiales y/o recursos didacticos, definiendo en qué fase del proceso de
aprendizaje los va a utilizar.

5. Encienda su computador, disefie y elabore la planificacién del tema, resultante de los
puntos 1, 2, 3y 4 de este ejercicio, que puedan realizarse con los programas que conoce
y que aprendié en este curso. Incluya imagenes, textos, tablas, cuadros, diapositivas, etc.
segln las caracteristicas del contenido seleccionado. No es necesario que elabore todos
los materiales, escoja s6lo un material para una actividad particular en el aula.

6. Guarde su trabajo en un archivo del programa o programas que haya utilizado.

ACTIVIDAD EN GRUPO: UNIENDO FUERZAS AL DISENAR Y APLICAR LO APRENDIDO )

1. Formen grupos de 4 personas.

2. Compartan las respuestas anotadas en su cuaderno durante la actividad individual “TIC
como apoyo a la creacién de recursos en el aula”.

3. Discutan y lleguen a acuerdos.

4. Compartan con sus compafieros, lo que cada uno planificé y reestructuren una planificacién,
seglin consenso para presentarlo en plenaria.

ACTIVIDAD PLENARIA )

1. Presenten la planificacién y los materiales seleccionados en el grupo.

2. Expliquen brevemente su contenido.

LECTURA: LAS TIC COMO APOYO A LA CREACION DE RECURSOS EN EL AULA

INTRODUCCION

El impacto de las nuevas tecnologias en el area de la informacién y la comunica-
cién nos lleva a reflexionar sobre los métodos y procesos educativos formales y



tradicionales; asi como, acerca de la necesidad de incorporarlas en el proceso de
ensefianza-aprendizaje debido a que es importante el impacto de las TIC en la trans-
formacién y en el cambio social y educativo.

La penetraciéon de las nuevas tecnologias en la sociedad ha generado que los
estudiantes manejen mucha y variada informacién, a diferencia de los docentes,
que auln no manejan las TIC al mismo nivel que los estudiantes. Consecuente-
mente, se observa desmotivacién en los estudiantes, frente al aprendizaje, provo-
cada por largas horas de pasividad, el nimero excesivo de estudiantes en el aula,
los planes y programas saturados de contenidos poco pertinentes, la practica de
procesos memoristicos, la falta de promocién de la investigacion, la practica, la
solucién de problemas reales y falta de creatividad.

Por éstos y otros motivos, la educacion formal enfrenta grandes cuestionamien-
tos y retos. No es comparable, por ejemplo, un articulo en un libro de texto sobre
fauna contra un video que muestra el habitat y la forma de vida de cualquier
animal con todo lujo de detalles.

Si algo asombra verdaderamente a todo el mundo es la rapidez con que avanzan
las innovaciones tecnolégicas, sobre todo a partir de la invencién del computa-
dor y del Internet, una red de redes de comunicacién que tiene alcances inima-
ginables.

Con relacién a la educacién, este medio nos permite vislumbrar la posibilidad de
facilitar un tipo de aprendizaje mas éagil, participativo, activo, divertido y cons-
tructivo, en donde es posible favorecer no solo el aprendizaje de conocimientos,
sino también el desarrollo de habilidades mentales y sociales mediante pro-
gramas bien disefiados, con objetivos precisos y planteamientos pedagdégicos
especificos.

MEDIOS, MATERIALES Y/O DOCUMENTOS DE APOYO

Los medios, materiales y/o documentos de apoyo también llamados recursos
son los que motivan, dinamizan y hacen efectivo un aprendizaje. Son muy varia-
dos y deben caracterizarse por ser:

Comunicativos, 1o que significa que deben ser redactados de tal forma que “di-
gan algo”, “ensefien algo”, “promuevan algo” y fomenten la expresién clara, co-
herente y sencilla de los estudiantes.

Formativos, que permitan el desarrollo de conocimientos y fomenten, al mismo
tiempo, habilidades, actitudes, valores, destrezas, aptitudes y capacidades.

Informativos, que permitan el acceso a informacién confiable, actualizada y validada de
forma oportuna y adecuada a la edad, desarrollo mental e intereses particulares.



NN\

*

AN

Preventivos, que favorezcan el desarrollo de actitudes y valores, que sirvan de
base para la toma de decisiones y el desarrollo de comportamientos estables y
seguros.

Universales, que los contenidos sean Utiles, significativos, interesantes y diverti-
dos para todos los estudiantes.

Integrales, que no sélo se limiten al desarrollo de las potencialidades de los
estudiantes, sino a promover el uso racional del computador, ademas del desa-
rrollo social y fisico.

Humanos, que permitan el acercamiento e intercambio de ideas y el conoci-
miento de costumbres, valores, tradiciones, razas y credos que hacen posible el
conocimiento de la riqueza y diversidad humana.

Las caracteristicas sefialadas deben considerarse tanto para seleccionar medios
o materiales ya elaborados, como para que los elabore usted.

Utilizando los programas Writer, Calc e Impress se pueden elaborar varios ma-
teriales como:

Con el programa Writer: cuadros sinépticos, mapas conceptuales, organizadores
graficos, piramides, representaciones matematicas y geométricas, sombreado




de documentos para resaltar ideas principales y secundarias, documentos per-
sonales y para los estudiantes, como evaluaciones, horarios y control de asisten-
cia al laboratorio, entre otros.

Con el programa Calc: cuadros de calificaciones de los estudiantes, obtencién
rapida y segura de promedios, cuadros estadisticos, representaciones graficos
de datos de estudiantes, profesores, de la institucién educativa, etc.

Con el programa Impress: diapositivas para la ensefianza de procesos técnicos,
naturales y sociales; y, ademas cuadros sinépticos, mapas conceptuales, organi-
zadores graficos, piramides, y representaciones graficas, entre otros.

Como habiamos expresado esos son recursos que el docente puede elaborar; sin
embargo, existe otros ya elaborados y que se encuentran en CD, en DVD, videos
que contienen temas o documentales que pueden contribuir a una mejor com-
prensiéon de los temas o contenidos desarrollados en la clase. Lo importante es
saberlos seleccionar y utilizarlos oportunamente.

RECUERDE:

Lo importante no es disponer de una cantidad de medios, materiales, docu-
mentos, equipos para ensefar, sino saber utilizarlos en el momento oportuno.

Y hablando de oportunidad es necesario que usted sepa que no en todos los pro-
cesos de enseflanza aprendizaje, ni en todas las asignaturas hay que incorporar
las TIC; hay que, como dijimos al inicio:

° Examinar los contenidos.
* Determinar el o los aprendizajes que han de lograr los estudiantes.

° Recrear la metodologia utilizada sin ninglin apoyo de TIC, a méas de la tiza y el
pizarrén o el mapa o una que otra lamina existente.

* Seleccionar el medio de apoyo.

° Emplear los recursos en el momento propicio.

[ ]

La seleccién del medio tiene intima relacién con el contenido y el aprendizaje
que deseamos que logre el estudiante; por lo mismo, la decisién es vital. Por
ejemplo: Dentro de X afio de Educacién General Basica, en Estudios Sociales,
usted debe tratar, el Sistema Solar; entonces, el contenido es el enunciado. Para
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el efecto usted debe inducir al estudio del tema, contextualizandolo, recabando
conocimientos previos, dando instrucciones claras y precisas.

;Qué aprendizaje o aprendizajes pretende que logren los estudiantes? Suponga-
mos que son los siguientes:

* Que establezcan semejanzas y diferencias entre sus componentes.

* Que identifiquen las ubicacién de los planetas.

® Que caractericen al planeta Tierra.

® Que valoren al planeta en que viven.

Sobre el contenido hay una extensa y variada literatura pero como estamos
tratando de incorporar a las TiC en el proceso y deseamos hacer amena y cons-
tructiva la clase, debemos seleccionar el o los medios mas convenientes y dis-
ponibles.

;Cudl o cuales podrian ser?

* Diapositivas adquiridas o elaboradas por el docente.

* Documental sobre el tema disponibles en CD, DVD o Video.

* Mapa conceptual elaborado por el docente.

Se puede concluir con una pelicula generalmente conocida “Exploracién del es-
pacio” y con ello, mas la intervencién orientadora del docente aplicando la técni-

ca del interrogatorio, del resumen o del conversatorio, se podra verificar el logro
de los aprendizajes planteados.

RECUERDE:

El docente debe utilizar adecuadamente los medios que motiven, amenicen y
permitan el logro de aprendizajes.




Sesion 20

EL USO DEL INTERNET EN LOS
PROCESOS DE AULA

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: EL USO DEL INTERNET Y OTRAS TECNOLOGIAS EN LOS
PROCESOS DE AULA

1. Lea la lectura “El uso del Internet y otras tecnologias en los procesos de aula”.

2. Analice el contenido de la lectura: “El uso del Internet y otras tecnologias en los proce-
sos de aula” y recuerde lo estudiado en las unidades 2 y 3, plantee las alternativas que
tiene para incorporar estas herramientas, en el proceso de enseflanza aprendizaje; asf
como las limitaciones, que su instituciéon educativa tiene.

3. Encienda su computador, ingrese a Internet y busque informacién relacionada con el uso
educativo del Internet.

4. Analice la informacién, reflexione y escriba sus criterios o comentarios sobre el tema o
sobre aspectos de él que se hubieran omitido en la lectura que revisé en el punto 1.

5. Revise el disefio del proceso de clase que presentd su grupo en la sesién anterior, compa-
re y verifique aciertos y errores en el disefio de las estrategias de incorporacién progresi-
va del Internet y otras tecnologias en el aula. Apdyese en el cuadro provisto en la lectura
realizada en esta sesion.

6. Aplique la planificaciéon correspondiente a una hora de clases con sus estudiantes y ob-
serve, las dificultades y aciertos en la planificacién.



ACTIVIDAD EN GRUPO: TRABAJANDO EN EQUIPO UTILIZO LA TECNOLOGIA )

1. Intégrense al grupo que trabajé en la sesién anterior y comparta sus observaciones.

2. Expongan sus experiencias individuales, resultantes de la actividad individual anterior y
lleguen a consensos.

3. Redisefien el proceso de clase y los recursos y/o materiales que presentaron en la plena-
ria anterior, considerando los nuevos aprendizajes de esta sesién.

4. Remitanse al cuadro sobre Procesos de aprendizaje incorporando recursos apoyados en
TIC y elaboren uno similar aplicando su experiencia y la incorporacién de las TIC.

5. En Impress creen una presentacién que resuma el trabajo del grupo para la plenaria.



C ACTIVIDAD PLENARIA

Presenten sus trabajos, argumenten sus criterios y lleguen a conclusiones concretas.

RECOMENDACION:

Al finalizar esta unidad se presenta una lectura complementaria: ‘‘Recomendaciones para la
incorporacién efectiva de las TIC en el proceso educativo”, en la que se incluyen sugerencias
adicionales sobre la incorporacién de las TIC en el aula. Refuerce sus conocimientos con esta
lectura.

En el Anexo 2, se encuentra una lectura acerca de cuidados que se deben tener con el computa-
dor, en la que se sugiere un conjunto de lineamientos que deberian ser impresos y colocados en
las paredes del laboratorio de la Institucién educativa en la que labora, para que todos se hagan
responsables de los cuidados. Léalos y comparta con sus colegas docentes y hagalos conocer al
resto de la comunidad educativa.

Adicionalmente en el Anexo 2, se incluye una tabla en la que se encuentran problemas comunes
que pueden presentar los computadores y soluciones sencillas a estos problemas. Es muy reco-
mendable que imprima esta tabla y la tenga a la mano, para que pueda consultarla en caso de
algtn incidente en el laboratorio de computacién.

Finalmente, al regresar a su escuela o colegio retina a todo el personal docente con presencia
del rector o director y establezcan normas de organizacién del uso del laboratorio de computa-
cién. Ahora muchos de ustedes estén en posibilidad de utilizarlo. Seria recomendable nombrar
a alguien que coordine y dinamice los procesos de uso de tecnologia en la escuela o colegio.
Esa persona, sera el apoyo de cada docente en estos procesos; sin embargo, toda la comunidad
educativa es responsable del mantenimiento y buen uso de estos recursos. Establezcan horarios
y normas de uso, como las provistas en el Anexo 2.

Algunas recomendaciones utiles, que puede incluir en los lineamientos y carteles en el labora-
torio son:

—

No ingresar comidas ni bebidas al laboratorio.

Colocar horario de uso del laboratorio en lugar visible y respetar esos horarios.

Verificar al inicio de cada clase en el laboratorio, el estado de los equipos y notificar a la
autoridad respectiva o coordinador de cualquier anomalia.

4. Verificar que los equipos queden apagados una vez terminada la clase.

5. Bajar interruptores que alimenten de energia al laboratorio.

w N

Recuerde: el coordinador de procesos de uso de tecnologia sera su apoyo, no dependa de él a la
hora de usar los equipos. jUsted puede!

iManos a la obra, a utilizar las TIC disponibles!
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LECTURA:
EL USO DEL INTERNET Y OTRAS TECNOLOGIAS EN LOS PROCESOS DE AULA

El potencial que ofrece el Internet para la educacién es enorme si tomamos en
cuenta la importancia que tiene la informacién y el conocimiento para el sistema
educativo. Por ejemplo, la consulta, la investigacién, el intercambio de experien-
cias y conocimientos, la intercomunicacién entre autoridades, docentes, padres
de familia, estudiantes y viceversa, son situaciones que promueven el desarrollo
de muchas capacidades y fortalece la comunicacién entre los involucrados en el
hecho educativo.

Internet, por tanto, se ha convertido no solamente en una herramienta de comu-
nicacién, sino en una opcién educativa que complementa y ayuda al docente,
quien debe asumir el papel de facilitador, mediador, orientador y gestionador del
proceso ensefianza aprendizaje.

Sin duda, son muchas las capacidades que se promueven a través del uso del
Internet en el proceso educativo; capacidades que les sirve en:

1. La comunicacién, en la busqueda de informacién; en mejorar la expresion
oral, escrita y matematica.

2. Lo intelectual, a través de procesos que involucran uso de la memoria, la re-
flexién, la seleccién, la lectura, la escritura, la investigacién, la aplicacién de
los conocimientos.

3. La comprensién de los fenédmenos naturales y sociales, a través de videos,
audios, noticias e informacién, y la interaccién que puede lograrse para fo-
mentar la participaciéon en la construccién de hechos, de esquemas y patro-
nes representan una oportunidad para motivarla.

4. Las relaciones interpersonales para compartir informacién, conocimientos,
experiencias y de entablar relaciones de amistad.

5. El desarrollo del pensamiento critico y creativo al momento de hacer juicios
objetivos sobre elecciones y riesgos, asi como para generar nuevas ideas acer-
ca de las cosas que se dan por hechas. Ese reto solo se podréa impulsar, en
la medida que confluyan la orientacién de docentes y padres de familia en el
control y manejo de la informacién.

6. La toma de decisiones y solucién de problemas, al alentar a los estudiantes
a comparar informaciones y a reflexionar sobre las causas y efectos de las
diferentes opciones.

7. El manejo de tensiones y emociones, a través del juego; sin que se convierta
en la Unica opcién, por lo que, debera tenerse cuidado y la precaucién de que
los estudiantes manejen el tiempo libre de forma efectiva e integral.

LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE

Es importante que recordemos los momentos que se deben considerar en los
procesos de ensefianza aprendizaje, para saber en cual de ellos vamos a emplear
los recursos o medios en estudio.



C PROCESOS DE APRENDIZAJE INCORPORANDO RECURSOS APOYADOS EN TIC

Momentos del Fases del ciclo de Actividades Recursos y/o

medios

Aprendizaje

Ambientacién y acti-
vaciéon de informaciéon
previa.

aprendizaje

Primera préactica con
el computador.

Comunidad de
aprendizaje, intro-
duccién, organiza-
cién y preparacion
del ambiente natural
y humano, contex-
tualizacién, indaga-
ciéon de los cono-
cimientos previos
sobre el tema que
va a ser objeto de
estudio.

Técnicas de motiva-
cion, integracion
Informacién general
de la clase: obje-
tivos, contenidos,
tareas, etc. usando
Impress o crean-

do documentos en
Writer.

Mapa conceptual de-
sarrollado en Writer
o Impress
Interrogatorio.

Enlace de la infor-
macién previa con la
nueva informacién y
orientacién de los
nuevos aprendizajes.

Observacién y re-
flexion
Conceptualizacion
abstracta.

Promover la obser-
vacioén reflexiva, indi-
vidual y por grupos,
sobre los hechos,
situaciones reales

o simuladas, para
descubrir caracterfs-
ticas, semejanzas,
diferencias, entre los
hechos presentes y
otros, leer, buscar
informacién en otras
fuentes, relacionar
una informacién con
otra, discutir para
establecer conclu-
siones y llegar a
consensos, genera-
lizar para formular
conceptos, sintetizar.
Trabajar en equipo.

Documentos de apo-
yo y de trabajo de
aula (en Writer)
Organizador de
ideas (en Writer o
Impress)
Diapositivas ilustrati-
vas (Impress)
Videos editados (ba-
jados del Internet).
Esquemas y lami-
nas disefiados por
el propio maestro o
bajados del Internet.
Informacién encon-
trada en Internet
Computador
Infocus.

Afianzamiento y man-
tenimiento de la nueva
informacioén.

Aplicacién practica.

Crear nuevas situa-
ciones de aprendiza-
je (ejemplos, proble-
mas) para aplicar lo
aprendido, relacionar
la teoria con la prac-
tica, verificar utilidad
y pertinencia.

Laboratorio
Informes de resulta-
dos sobre la solucién
de nuevos: casos,
problemas, propues-
tas, etc. realizados
en Writer.

Tablas o cuadros
comparativos crea-
dos en Calc.
Simulaciones de
cambios de varia-
bles en una férmula,
utilizando Calc.

/
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LECTURA COMPLEMENTARIA:
RECOMENDACIONES PARA LA INCORPORACION EFECTIVA DE LAS TIC
EN EL PROCESO EDUCATIVO

A partir de ahora se inicia una nueva etapa en el rol del docente que ya sabe
los usos y servicios que presta el computador. Aqui encontrara algunos tips
para que la incorporacién de las TIC sea progresiva, participativa y dinamica,
dentro del proceso de enseflanza aprendizaje.

SUGERENCIAS SIGNIFICADO

Planifique sus clases conside-
rando el tiempo disponible que
exista en el plantel para utilizar
el nimero de herramientas con
que cuenta.

Esto significa que si en el plan-
tel hay un escaso nimero de
computadoras no disponibles
todo el tiempo, usted debera
planificar para hacer uso de
ellas formando parejas de es-
tudiantes que realicen la activi-

dad requerida, en el tiempo dis-

ponible, hasta que todos hayan
intervenido y tenga el producto
solicitado.

Investigue el nimero de estu-
diantes que disponen de compu-
tador e Internet en sus hogares.

Conocer cuéntos estudiantes
poseen estas herramientas
para disefiar estrategias cola-
borativas de trabajo, previa la
comunicacién con los padres.
También para comunicarse con
los estudiantes y sus padres.

Emplee las paginas recomenda-
das para obtener informacién
relevante e ilustrativa que motive
la participacién y el aprendizaje.

Hacer uso del Internet y las
paginas que contienen temas
educativos curriculares desa-
rrollados con variedad de ilus-
traciones para provocar, en los
estudiantes, actitudes positivas
frente al aprendizaje.

Elabore materiales de apoyo.

Considerando los aprendizajes
que deben lograr los estudian-
tes, hacer uso de los programas
Writer, Call e Impress para
disefiar y construir sus propios
materiales o hacerlo con la par-
ticipacién de sus compafieros de
trabajo y/o de los estudiantes.
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Intercambie opiniones y materiales
con los compafieros de trabajo.

Apoyarse entre los compafieros
de trabajo para compartir y
mejorar el quehacer docente.

Oriente a los estudiantes en el
uso adecuado del computador y
del Internet.

Provocar conversatorios con los
estudiantes para recabar infor-
macién sobre el uso que esta
dando a estas herramientas y
poder orientar hacia su buen
uso.

Elabore un listado de temas
curriculares cuyo tratamiento
puede ser apoyado por las TIC.

Disponer de temas importantes
para buscar informacién, dise-
fiar materiales, copiar ilustra-
ciones, documentales, series,
peliculas, videos, etc.

Tenga en cuenta la formacién
integral de los educandos al
momento de seleccionar medios
o materiales.

Escoger material o medios
que, a mas de conocimientos,
desarrolle valores y actitudes
positivas en el desarrollo de la
personalidad.

Monitoree permanentemente el
uso que dan los estudiantes al
Internet.

Comunicacién abierta con los
estudiantes y con los padres de
familia sobre el tema.

Organice actividades de incorpo-
raciéon de las TIC al trabajo del
aula, de acuerdo con la realidad
del establecimiento en cuanto

a disponibilidad de medios y
herramientas.

Es importante buscar alterna-
tivas para lograr este objetivo:
colaboracién de determinados
padres de familia, de entidades
gubernamentales y no guber-
namentales; y entre directivos y
docentes.

Desarrolle la creatividad en la
aplicacién de las TIC en el aula.

Buscar estrategias alternativas
para utilizar adecuada, opor-
tuna y efectivamente las tecno-
logia en el proceso ensefianza
aprendizaje.
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ANEXO 1:

ACTIVIDAD INICIAL
PARA CONOCERSE MEJOR

1. Explique a los docentes que el objetivo de esta actividad es recoger informacién acerca
de los conocimientos previos que tienen acerca de computacién. Aclare que la actividad no
es calificada.

2. Precise que la actividad consiste en que los participantes del curso, en 5 minutos, deben
escribir su nombre y apellido en las hojas preparadas previamente por usted con los siguien-
tes indicadores:

Doy clases en ler, 2do o 3er grado de Educacién General Basica.

Doy clases en 4to, 5to, 6to o 7mo grado de Educacién General Béasica.
Doy clases en 8avo, 9no o 10mo grado de Educacién General Bésica.
Sé cémo usar una computadora.

Guardo las calificaciones en un archivo digital.

He hecho alguna compra por Internet.

Tengo computadora en mi casa.

Tengo una direccién de correo electrénico.

Sé navegar por la Web.

Nunca he usado una computadora para dar clases.

Nunca he tenido clases de computacién.

Sé elaborar una presentacién en la computadora.

Puedo utilizar la computadora para trabajar sin que alguien me ayude.
En la escuela que trabajo hay 5 0 menos de 5 computadoras.

En la escuela que trabajo hay entre 6 y 10 computadoras.

En la escuela que trabajo hay entre 11 y 20 computadoras.

Me inscribi a este curso yo mismo a través de la computadora.

Un amigo/pariente/persona del cyber/jefe me inscribié en este curso a través de una
computadora.

3. Pegue las hojas en las paredes del aula, en un espacio visible y accequible.



ANEXO 2:

CUIDADOS CON EL COMPUTADOR Y PROBLEMAS COMUNES Y SUS SOLUCIONES

CUIDADOS ESPECIALES CON EL COMPUTADOR

En relacién a los cuidados especiales que hay que tener con un computador en la escuela,
casa u oficina, se mencionan los siguientes:

1.- Mantenerlo en un lugar bien ventilado, fresco, con poca humedad y poca acumulacién
de polvo. Las méaquinas no exigen aire acondicionado, aunque tampoco les hace dafio.
El polvo es un factor que si bien puede afectar al computador, no les hace dafio si no es
en una gran cantidad. El problema es que en nuestro medio el polvo es muy comun y
por lo tanto hay que tener cuidado con él. Una limpieza del area en la que se encuentra
un computador de manera cotidiana evita la acumulacién de polvo y por lo tanto reduce
problemas relacionados con éste.

2.- Procurar la instalaciéon de un regulador de voltaje y si se puede de un sistema de ali-
mentacién ininterrumpida o UPS. El computador requiere energia eléctrica para fun-
cionar, en nuestro medio la energia puede ser inestable, tener variaciones de voltaje y
suspensiones imprevistas; por ello, una solucién es el uso de un regulador de voltaje, que
se encarga de transformar la energia que alimenta al computador en més estable y per-
manente. Los UPS, son baterias que permiten que un computador pueda seguir funcio-
nando sin corriente eléctrica por un tiempo determinado y generalmente limitado, justo
el necesario para guardar informacién y apagar el equipo en caso de falla de suministro
de energia eléctrica. Estos dispositivos tienen que justificarse extensamente antes de
comprarse, en un hogar quiza sea dificil encontrarnos con un aparato de este tipo, pero
las empresas que requieren tener sus sistemas siempre encendidos si lo justificaran.

3.- Evitar movimientos continuos o bruscos del equipo. Las computadoras de escritorio no
fueron creadas para moverlas de un lugar a otro; esto no quiere decir que no se pueda
realizar esta tarea, lo que sucede es que los diferentes componentes se pueden conside-
rar como piezas delicadas, los que se pueden dafar en un traslado.

4.- Verificar el estado de la instalacion eléctrica. Hay que verificar si se cuenta con tierra
fisica, si los contactos con los que se cuenta en el lugar de la instalacién se encuentran
bien polarizados y en especial si las condiciones de la instalacién son las adecuadas. Para
ello consulte con un técnico en electricidad.

Una vez verificadas las condiciones antes detalladas, resta disfrutar el trabajo y las facilida-
des que brinda un computador.

IMPORTANTE
El computador es un equipo que requiere un tratamiento especial para que funcione bien,
dé un servicio de calidad y se mantenga operando en 6ptimas condiciones.
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SOLUCIONES SENCILLAS A ALGUNOS PROBLEMAS DEL COMPUTADOR

Problema

El computador
no enciende.

Sintomas

Usted enciende
el computador,
pero no apare-

ce nada en la

Procedimiento

Verifique que
esté encendido
el regulador.
Cambie el cable

Cable de la fuen-

te dafiado.
Fuente de poder
quemada.

Solucion

Compre un ca-

ble o una fuente
de poder nueva
e instalela en el

pantalla. de podery en- computador.
El monitor si cienda de nuevo
enciende. el computador.
Cambie la
fuente de voltaje
por la de otra
computadora
y encienda de
nuevo.
El computador El CPU no en- Limpie el com- Memoria sucia. Memoria o
enciende pero ciende. putador por Tarjeta madre tarjeta madre
no sale nada en | Usted enciende dentro. con problemas. defectuosa.

la pantalla.

el computador y
observa que se
encienden los
focos en el CPU,
pero no ve nada
en pantalla.

El monitor si
enciende.

Cambie la me-

moria de lugar.
Cambie la me-

moria por la de
otra computa-

dora.

Solicite servicio

técnico para un

diagnéstico mas
acertado.

Al encender el
computador
aparece un men-
saje con letras
blancas que
dice: DISC BOOT
FAILURE.

La computadora
enciende correc-
tamente, pero
aparecen las
letras blancas
con la pantalla
negra.

Verifique que
no exista un
disquete en la
disquetera.

Se olvidé de reti-

rar un disquete.
Disco duro con
problemas a
nivel fisico o

de Sistema
Operativo.

Retire el disque-
te y presione
cualquier tecla,
sino, reinicie el
computador.
Solicite servicio
técnico para un
diagnéstico mas
acertado sobre
el disco duro.

El computador
emite un sonido
desde su interior.

El computador
enciende.

Emite un sonido
desde su interior.

Apague el CPU y
desconéctelo.
Verifique que
alglin cable esté
sobre el ventila-
dor del procesa-
dor.

Verifique, por
fuera, si el ruido
proviene de la
fuente.

Obstéaculos en
un ventilador.

Retire lo que
hace ruido del
ventilador.

El computador
emite un sonido
desde su interior.

El computador
enciende.

Emite un sonido
desde su interior.
No se solucioné
el problema

con la solucién
anterior.

Abra el CPU

y verifique de
donde proviene
el ruido.
Verifique si el
ruido proviene
principalmente
del disco duro.

Si el ruido pro-
viene del disco
duro, las cabe-
zas lectoras se
han dafiado.

Solicite servicio
técnico para un
diagnéstico mas
acertado sobre el
disco duro.
Respalde la infor-

macién importan-

te si se puede.




Problema

Sintomas

Procedimiento

Causa

Solucion

Cambie el disco
duro.

El computador
no enciende,
emite un pitido
constante.

La CPU no
enciende, pero
enciende uno o
los dos focos.

El monitor en-
ciende.

No aparece nada
en pantalla.

El computador
pita.

Apague el com-
putador y desco-
necte el CPU.
Abra el CPU.
Retire la memo-
riay Iimpiela
con una brocha
suave.

Acumulacién

de polvo en el
interior del com-
putador.
Memoria
dafada.

Limpie la memo-
riay la ranura
de ésta.
Coloque la me-
moria y encien-
da el computa-
dor.

Si el pitido con-
tinda, apague el
computador y
cambie de ranu-
ra la memoria.
Encienda el
computador.

Si el pitido con-
tinda, apague

el computador
y coloque la
memoria de otra
computadora.
Si se soluciona
el problema
significa que

el dafio fue la
memoria. Debe
comprar otra.

Cambie el cable

El monitor no El CPU enciende. | Verifique la Cable de poder )
enciende. El monitor no conexién del del monitor del monitor por
enciende. monitor. defectuoso. el de otro que
Monitor dafiado. | funcione.
Solicite servicio
técnico.
El regulador no | Hay energia Verifique la Tomacorriente Solicite servicio
enciende. eléctrica en el conexion del defectuoso. té_C"”CO para un
laboratorio. regulador. Fusible del regu- diagnéstico mas
Los demas lador quemado. acertado.
reguladores
encienden.

El ratén no apa-

rece en pantalla.

El computador
enciende.

El puntero del
ratébn no aparece
en pantalla.

Cambie el ratén
por el de otro
computador
para verificar si
es el raton.

Ratén daflado o
no reconocido
por el Sistema
Operativo.

Reinicie el com-
putador.

Si el puntero no
aparece apague
el computador y
cambie el ratén
por uno que
funcione.
Compre otro
raton.

El computador

Al colocar un CD

Retire el CD.

CD ROM dafado

Compre otro CD

no lee CD. en el computa- 0 sucio. ROM.
dor, no puedo
explorar su
\_ contenido.
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Problema

El computador
se congela.

Sintomas

Trabaja normal-
mente y luego
de unos minutos
el computador
se congela.

=N o P

Procedimiento

Apague el com-
putador.

El ventilador del
procesador no
esta funcionan-
do adecuada-
mente.

Exceso de calor
en el aula.
Computadora
sucia.
Problemas

del Sistema
Operativo.

Solucion

Reinicie el com-
putador.
Apague el
computador por
unos minutos y
vuelva a encen-
der.

Verifique que

el ventilador
del procesador
funcione bien,
de lo contrario
cambielo por
otro.

Realice una
limpieza del
computador.
Cambie la me-
moria por la de
otra computa-
dora.

Solicite servicio
técnico para un
diagnéstico mas
acertado.
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ENLACES DE INTERES

Estimado docente, en los siguientes enlaces, Ud. podra consultar mayor informaciéon rela-
cionada a los siguientes aspectos:

Documentacién de soporte para el uso de OpenOffice.org:
http://support.openoffice.org/
http://es.openoffice.org/serviets/ReadMsg?list=discuss_es&msgNo=10711

Documentaciéon de soporte sobre Firefox:
http://www.mozilla-hispano.org/documentacion/Documentos_sobre_Firefox

Uso de las TIC en el ambito educativo

Impacto de las TIC en la educaciéon
http://www.pangea.org/peremarques/siyedu.htm
http://www.scribd.com/doc/3285126/USO-DE-LAS-TICS
http://www.eduteka.org/tema_mes.php3

El Uso seguro de las TIC
http://www.educared.net/serviciosparausuarios/

Alternativas de Uso de las TIC en ambientes educativos
http://www.aulablog.com/planeta/node/24162

Educar en la sociedad del conocimiento
http://www.fundacionginer.org/boletin/bol_72.htm

Las TIC como objetos de aprendizaje
http://www.fzayas.com/darlealalengua/?p=1335

Herramientas béasicas para la Escuela 2.0
http://www.fzayas.com/darlealalengua/?p=1303

Articulos pedagoégicos y de psicologia educativa
http://www.educacioninfantil.com/

Potencialidades de las TIC en la educacién especial
http://www.pangea.org/peremarques/ee.htm



SSR\SRN “ g - N N N

N

Alternativas para la incorporacién de las TIC en el aula
http://www.educared.net/Profesoresinnovadores/unidades/unidades.asp

Las TIC y la Escuela Rural
http://roble.pntic.mec.es/~jblesa/articulo.htm

Proyectos desarrollados por estudiantes, docentes e instituciones educativas
empleando herramientas de Ofimatica e Internet

Depositario de Proyectos Educativos en diversas areas de estudio, para educa-
cién basica y media
http://www.eduteka.org/ProyectosWebquest.php

Proyectos Educativos para Educacién Especial
http://centros6.pntic.mec.es/cpee.alborada/
http://informaticaparaeducacionespecial.blogspot.com/

Uso creativo de TIC en territorios rurales (Jévenes)
http://www.relajur.org/concurso5/index.php?page=listado

Proyecto de Tal palo tal astilla
http://www.detalpalotalastilla.espol.edu.ec/

Proyecto de Innovacién de la Educacién de la Peninsula de Santa Elena
http://iepse.cti.espol.edu.ec

RELATED - Red Latinoamericana de Tecnologia Educativa
http://www.cca.org.mx/profesores/related/atees/mexico/proyectos.html

http://www.unabvirtual.edu.co/related/atees/colombia/index.html

Recursos didacticos para el desarrollo de habilidades matematicas

Educacién Inicial

http://www.preescolar.es/
http://www.sectormatematica.cl/preescolar/recursos.htm
http://www.cucurrucu.com/

De 2° a 10° afio de EGB.
http://www.aula21.net/primera/matematicas.htm
http://www.recursosmatematicos.com/
http://www.matematicas.net/
http://cremc.ponce.inter.edu/



Recursos didacticos para el desarrollo del lenguaje (De 2° a 10° a.e.b.)

Educacién Inicial
http://www.kidssundayschool.com/Spanish/Preschool/index.php
http://www.internenes.com/index2.phtml
http://www.ciudad17.com/

De 2°a 10° afio de E.G.B
http://www.fzayas.com/darlealalengua/?p=783
http://www.fzayas.com/darlealalengua/?p=1090
http://terra.es/personal/kokopaco/
http://www.i2d.es/cuentos/

Recursos didacticos para el area de Entorno Natural y Social

http://www.coloring.com/
http://www.ciudadl7.com/
http://www.cuadernalia.net/spip.php?rubriquel61l

Recursos didacticos para el area de Inglés

Educacién Inicial
http://www.caricature.es/recursos-educativos/ingles-para-ninos.html
http://www.educared.net/mespana_recursos/home_12_72_esp_1__.html
http://www.primeraescuela.com/THEMESP/alfabeto.htm
http://www.kizclub.com/

http://www.storyplace.org/sp/storyplace.asp

De 2° a 10° afio de EGB
http://www.eduweb.com/portfolio/portfolio.php
http://www.storyplace.org/sp/storyplace.asp
http://www.terueltirwal.es/redred/ingles.html
http://perso.wanadoo.es/grupocefire/

Recursos didacticos para el area de Ciencias Naturales

http://perso.wanadoo.es/grupocefire/
http://www.upv.es/jugaryaprender/cienciasnaturales/autores.htm
http://centros.educacion.navarra.es/iesmarci/departamentos/
ciencias_naturales/RECURSOS.HTM
http://deciencias.wordpress.com/
http://www.videoseducativos.es/productos.php?idcat=44&id=
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Recursos didacticos para el area de Estudios Sociales

http://www.geohistoria.net/index2.asp
http://recursos.wikispaces.com/Ciencias+Sociales
http://www.maestroteca.com/ciencias-sociales/
http://www.educatico.ed.cr/Secundaria/EstudiosSociales/Forms/principal.aspx
http://www.mitareanet.com/

Recursos didacticos para Educacion Especial

http://www.xtec.es/~jlagares/indexcastella.htm
http://www.educared.net/Profesoresinnovadores/software/verSoft.asp?id=1610
http://centros6.pntic.mec.es/cpee.alborada/
http://www.educarm.net/udicom/

http://www.leoloqueveo.org/
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