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Presentacién

La presente tesis tiene como titulo: “Guia didactica en el manejo de documentos
del programa Microsoft Word 2016 en estudiantes universitarios”. El objetivo
general de esta indagacion es determinar la relacion existente entre las variables

guia didactica y el manejo de documentos.

Entre las principales conclusiones se tiene que existe demostracion
significativa para certificar que las guias didacticas se relacionan significativamente
con el manejo de documentos de los estudiantes del centro de informatica y sistema

de la universidad César Vallejo de Lima Norte.

La investigacion fue organizada en ocho capitulos dispuestos de acuerdo al
esquema de elaboracion de tesis de la unidad de posgrado de la Universidad César

Vallejo:

En el primer capitulo de introduccion: cita los antecedentes; tanto nacionales
como internacionales, el marco tedrico; donde se desarrolla el sustento tedrico de
las variables guia didactica y manejo de documentos, la justificacion de la tesis, el
problema; donde se consigna tanto el planteamiento y formulacion del problema
general y especificos, las hipétesis y por Gltimo los objetivos generales y especificos

de la investigacion.

El capitulo de introduccién es el mas espacioso por lo tanto es el que
enriqguece mi investigacibn en un mayor porcentaje pues solo mediante este
proceso se ahondan los conceptos y definiciones de las variables transformando
en fuente necesaria que agrupe conocimiento del tema a indagar; aqui tenemos
indagaciones nacionales e internacionales que permiten como modelo para realizar

la investigacion, asi como, estudios de tedricos especialistas en el tema.

El segundo capitulo denominado marco metodologico, entiende la
organizacién de los procedimientos de la investigacion en funcion de la tipificacion
de las variables, metodologia, tipos de estudio, disefio, poblacion y muestra, asi
como las técnicas e instrumentos de recaudacion de datos (también lo conforman

la ficha técnica aplicada) y los métodos de analisis de datos.
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El tercer capitulo llamado resultados, comprueba todo lo visible y hallado en
base al estudio estadistico de la prueba real, asi ubicamos el andlisis de fiabilidad
del instrumento mediante el KR-20, la prueba de normalidad porque la muestra es
menor a cincuenta sujetos se usa Shapiro-Wilk, asimismo detectamos que los datos
son no normales por lo cual se utilizé U de Mann Whitney caso contrario se hubiese
elegido la prueba de T Student. Este capitulo incluye tablas y figuras donde
mostramos resultados descriptivos e inferenciales (contrastacion de hipotesis),

contiene la descripcion y prueba de hipotesis.

El cuarto capitulo, discusion de resultados alli encontramos a algunos
antecedentes en contrastacion o contraposicion de los resultados de la indagacién
que permite un andlisis cualitativo de los resultados e indic6 porqué se hallarén, de
esta manera se puede discutir los resultados de tal manera que se infiera el rechazo

0 no de las hipoétesis enunciadas.

El quinto capitulo, conclusiones, aqui se explican informacién confirmatorios
o limitaciones finales de la investigacion. Ademds, podemos decir que las
conclusiones logran ser generales y especificas para lo cual se tiene que tener en

cuenta los objetivos e hip6tesis planteadas.

El sexto capitulo mencionamos a las recomendaciones, sugerencias que se
desprenden de la investigacién, a fin de apoyar tematicamente y plantear mejoras
para los docentes en el aula y para los estudiantes en cuanto al manejo de

documento en el centro de informatica y sistema de la universidad César Vallejo.

El séptimo capitulo de referencias, fuente documental de la informacion, se
muestra en forma alfabéticamente todas las fuentes consultadas y autores citados
para la creacion de esta tesis, se ha tratado de emplear la bibliografia mas actual
posible, en el caso de la bibliografia utilizada para la parte metodoldgica, esta no
excede de cinco afios de antigliedad. La bibliografia empleada comprende obras

de origen nacional e internacional, exclusivamente en lengua espaiiola.
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El capitulo octavo de anexos, ubicamos materiales empleados a su debido
momento para la creacion del trabajo de tesis tales como la matriz de consistencia,
el instrumento empleado, la carta de consentimiento informado, los formatos de
validacion del instrumento debidamente firmados por una metoddloga y dos

tematicos.

La presente indagacion se realiz6 respetando los derechos de autoria
intelectuales, los mismos que son descritos tanto en las citas como en el capitulo

correspondiente a las referencias bibliogréaficas.

El Autor.
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Resumen

El objetivo de esta indagacion fue determinar la influencia existente entre guia
didactica y el manejo de documentos en estudiantes universitarios del centro de
informatica y sistema de la universidad César Vallejo. Desde la vision pedagodgica
el modelo que destaco en los abordajes educativos con uso de las TIC ubica su
base en el enfoque constructivista, especialmente en la epistemologia genética
propuesta por Piaget. EI pensamiento Piagetiano enfatiza que el participante debe
desarrollar su propio proyecto usando las capacidades y conocimientos adquiridos

en el proceso.

La metodologia utilizada responde a un enfoque cuantitativo, de tipo
aplicada, con un disefio experimental, de tipo cuasiexperimental. La poblacion
estuvo conformada por 37 participantes del centro de informatica y sistema de la
universidad César Vallejo y la muestra fue poblacional al considerarla un nimero
manejable de sujetos. Se usaron dos técnicas de recaudacion de datos: una
encuesta, que utiliz6 como instrumento una prueba de conocimiento, para hallar
informacion respecto al uso de manejo de documentos en los estudiantes del centro
de informatica y sistema y la técnica del analisis documentario, que empleo como
instrumento una prueba de conocimiento para recopilar datos sobre el manejo de

documentos de los estudiantes del centro de informatica y sistema.

Los instrumentos de recaudaciéon de datos fueron validados por medio del
juicio de expertos considerando el cuestionario aplicable y su confiabilidad
mediante el Kuther Richarson 20 que arrojé un coeficiente de 0.874 que sefala que
el instrumento tiene un nivel de confiabilidad alta. Luego de haber procesado los
datos de la prueba de conocimiento se descubrié que existe una influencia positiva
entre la guia didactica y el manejo de documentos de los estudiantes del centro de

informatica y sistema de la universidad César Vallejo.

Palabras clave: guia didactica, manejo de documento y analisis documentario.
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Abstract

The purpose of this investigation was to determine the influence between didactic
guide and the management of documents in students of the computer center and
system of the university César Vallejo. From a pedagogical perspective, the model
that emphasizes educational approaches using ICT is based on the constructivist
approach, particularly on the genetic epistemology proposed by Piaget. Piagetian
thinking emphasizes that the participant must develop his own project using the

skills and knowledge acquired in the process.

The methodology used responds to a quantitative approach, of applied
type, with an experimental design, of quasi-experimental type. The population was
formed by 37 students of the computer center and system of the university César
Vallejo and the sample was population considering a manageable number of
subjects. Two data collection techniques were used: a survey, which used as an
instrument a questionnaire, to obtain information regarding the use of document
management in students of the computer and system center and the technique of
documentary analysis, which used as an instrument questionnaire to collect data on

the handling of documents of the students of the computer center and system.

The data collection instruments were validated through expert judgment
considering the applicable questionnaire and its reliability using the Kuther
Richarson 20 which yielded a coefficient of 0.874 which indicates that the instrument
has a high level of reliability. After having processed the data of the questionnaire it
was found that there is a positive influence between the didactic guide and the
handling of documents of the students of the computer center and system of the

university César Vallejo.

Keywords: didactic guide, document management and documentary

analysis.
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1.1. Realidad problemética

Hendler, (2001), investigd que esta accion se logra elaborar mediante apoyo de
programas llamadas instrumentos de logro del conocimiento que orientan el avance
y contribuyen apoyo para evaluacion de la firmeza del modelo. No obstante, cuando
los cimientos de conocimiento del modelo con amplias y de gran amplitud (como
pasa siempre en los programas actuales), los instrumentos de adquisicion
existentes ofrecen algunas dificultades que se van aumentando cuando el
participante del sistema de adquisicibn y mantenimiento no estan entendible con
software informaticos ni técnicas de ingenieria del conocimiento. De hecho, la
necesidad de brindar herramientas mas usables por usuarios no expertos ya ha
sido detectada por investigadores en algunas areas de la inteligencia artificial como
web semantica como uno de los déficet sin resolver del siglo XXI.

Se afirma que todos los usuarios que puedan manejar un software primero
deben adquirir ciertos conocimientos de lenguajes, técnicas, procedimientos de
dicho software esto le permitira estar familiarizado y no presentar ningun

inconveniente a la hora de su desempefio en el uso de los programas informaticos.

La presente indagacion cuenta como materia de estudio el dominio que
utiliza la aplicaciébn de un software de aprendizaje en Microsoft Office en la
reduccion de la brecha digital de los profesores del nivel secundario de las
Instituciones Publicas del distrito de Chiclayo. Las novedosas tecnologias, el
progreso rapido de la automatizacion, las nuevas aplicaciones o software, llevan a
la educacién aceptar estas modificaciones y, por ende, a que los profesores se

actualicen en estas nuevas herramientas tecnoldgicas.

En estos tiempos que vivimos, debemos estar actualizado en las
herramientas de manejo de documentos como es el software de Microsoft Word
2016, ya que estar en constante renovacion nos va a permitir usar adecuadamente
los documentos y asi buscaremos acortar la famosa brecha digital que actualmente

estamos viviendo con las nuevas tecnologias que van cambiando rapidamente.

Las modernas tecnologias de informacion y comunicacion (TIC) se han
cambiado una condicion primordial para actuar en la sociedad y ser un integrante

dindmico de la nueva realidad (lo que sirve tanto para un usuario, una compaiiia o
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una organizacion). Este concepto involucra que los usuarios que no logre
“adecuarse” a este nuevo ambiente se hallara en desventajas y se cambia con el

pasar de los afios en un “marginado de la nueva sociedad”.

El manejo de documentos usando el programa de Microsoft Word 2016 de
una forma correcta se ha vuelto muy importante y util, esto implica que todos los
documentos elaborados con este software necesitan que los usuarios estén bien

capacitados para no ser excluido en el uso de la tecnologia.

La premisa preliminar es uatil porque las modernas tecnologias de la
informacion y comunicacién son componentes importantes de estudio para la
presente indagacion, ya que han impresionado en la sociedad logrando grandiosos
adelantos y transformaciones (en diferentes situaciones) asimismo ahondando la
exclusién que ya vivian muchas personas, comunidades y paises. A dicha exclusion
se le denomina brecha digital y es elemento de estudio de varias instituciones y

organismos al presente.

El uso de las nuevas tecnologias se ha vuelto muy importante para realizar
diversos tipos de documentos (trabajos) en diferentes labores, esto ha permitido
importantes cambios e innovaciones que han permitido que se acorte mas la brecha

digital.

Esta investigacion pretende contribuir con el mejoramiento del uso del
programa Microsoft Word 2016, especialmente en el uso de las tablas de
contenidos o indices, en la Universidad César Vallejo se observa que los
estudiantes de diferentes especialidades no usan de una manera correcta el
programa de Microsoft Word 206 especificamente en la elaboracion de las tablas
de contenido o indice.

Los indicadores del mal uso de las tablas de contenido se observan en la
aplicacion de ejercicios o0 caso propuestos que son monitoreados por el docente de
aula y que se viene observando desde los primeros ciclos que estos usos son

deficientes.

En esto tiempos aun se observan en estudiantes de la Universidad César

Vallejo en el Centro de Informética y Sistemas, el uso incorrecto del software de
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Microsoft Word 2016, especificamente en la elaboracion de documentos como
elaborar una tabla de contenido ya que en la elaboracién de sus documentos
utilizaran herramientas, técnicas y procedimientos inadecuados eso se observé en
los estudiantes de la unidad didactica de computacion 1.
1.2. Trabajos previos

1.2.1. Trabajos previos internacionales
En el contorno internacional, se descubrieron las siguientes investigaciones en

concordancia con el manejo de documento usando el programa de Microsoft Word.

Calderén y Tirira(2011) indagd en su tesis denominada “El programa
Microsoft office 2007: Word, Excel y PowerPoint, en nifios de siete afios de
educacién basica de la escuela 17 de julio, disefio de una guia didactica.”, encontré
el problema de materiales didacticos y herramientas de Microsoft office 2007: Ms.
Word, Ms. PowerPoint y Ms. Excel, muestran abandono en la etapa de instruccion
de estas materias en los estudiantes; propuso como objetivos disefiar y crear
materiales didacticos de Microsoft office 2007: Ms. Word, Ms. Excel y Ms.
PowerPoint, que aumenten el interés en la etapa de ensefianza aprendizaje, el
estudio fue desarrollado en un enfoque cuantitativos de tipo cuasiexperimental, se
recogiod la informacién de 150 estudiantes, se lleg6 a las siguientes conclusiones:
los materiales pedagogicos que se usan en la institucién son tradicionales, ya que
el profesor no emplea herramientas dinamicas de aprendizajes, la guia didactica es
calificada muy interesante para el aprendizaje significativo de los participantes, la
cual tiene aprobacién por los encuestados, lo que nos llevara a mejorar la teoria
con la practica con el objetivo de aumentar la formacion integral del participante. El
investigador descubrié que existen un manejo inadecuado de los recursos
didacticos de los programas de office, por la cual esto permite un desinterés en la
ensefianza de estos programas mencionados anteriormente, al final llego a la
conclusion que se debe utilizar una guia didactica que nos va a permitir obtener
aprendizajes significativos y asi poder enriquecer la formacion completa del

estudiante.
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Cevallos y Quezada (2015) en la tesis denominada “Metodologia de
ensefianza de Microsoft Office Word en el aprendizaje de los estudiantes”, identifico
qgue el colegio fiscal de Setiembre de la ciudad de Milagro, los estudiantes del
décimo grado de educacion basica tienen desventajas en el aprendizaje provocada
por la deficiencia de la ensefianza metodologica de los docentes en el manejo de
los programas de Office Word, usan contenidos obsoletos que no permiten el
avance logico y creativo de los estudiantes; propuso como objetivos: analizar la
incidencia de la Metodologia de ensefianza de Microsoft office Word en el
aprendizaje los estudiantes del décimo grado de Educacion basica del colegio
Fiscal 17 de Setiembre, periodo lectivo 2013-2014, el estudio fue desarrollado en
un enfoque cualitativo de tipo descriptivo, se recogié la informacién de 100
estudiantes de los paralelos A y B, 4 docentes y se arrib6 a las siguientes
conclusiones: La metodologia de la ensefianza que emplearon los profesores en el
aprendizaje de las herramientas de Microsoft office Word en los estudiantes del
décimo afio de educacion basica, es poco motivadora, no hay colaboracién directa
de los estudiantes, es pésima por la desactualizacion de los docentes en las
herramientas de office. La poca modernizacion de los docentes en los programas
de office principalmente en Microsoft Office Word, guia al docente que esta solo
sirve para realizar informes, y trabajos de su desarrollo profesional, desconociendo

el gran porcentaje su verdadera utilidad didactica en las aulas.

Cevallos y Quesada, en su investigacion sobre la metodologia para ensefiar
el uso del software de Microsoft Word encontré deficiencias para aprender dicho
software basicamente de la forma de como ensefiar, también el uso incorrecto,
Silabus obsoletos que no ayuda a un excelente dominio del software, ante este
dificultad o problema propuso: determinar la forma metodoldgica de la ensefianza
de Microsoft Word. Se observé que la forma metodologica que aplicaban los
docentes era muy basica, poca motivadora y no llegaban directamente al estudiante
por la desactualizacién en el manejo del software de Microsoft Word de parte de los
docentes. Estos basicos conocimientos y las desactualizaciones de los docentes
en el manejo adecuado de documentos en Word solo le permitian realizar informes

y documentos sencillos ya que no utilizaban y no conocian la forma correcta del
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software y su verdadero potencial para realizar documentos avanzados y
profesionales.

Pazmifo (2016) en la tesis denominada “interaccion combinada tactil 3d para
manejo de colecciones de documentos.”, identifico que la Universidad Politécnica
de Madrid aun no cuenta con un sistema de documento en 2D por estar en etapa
de desarrollo por este motivo se generara una aplicacion nueva que emule algunas
caracteristicas del sistema de documentos y que ayude a poner a prueba la relacion
con el sistema de manejo 3D; determind como objetivos: disefiar un sistema que
permita la interrelacibn combinada tactii 3D para manejo de coleccién de
documentos, el estudio fue elaborado en un enfoque cuantitativo de tipo cuasi
experimental, se recogié los datos de 9 usuarios y se arrib6 a las siguientes
conclusiones: Se visualiza una gama variada de formas de relacionarse con el
sistema en la que cada una permite realizar diferentes tipos de problemas.
Podemos observar que cada vez mas se estan acoplando nuevas soluciones que
puedan ser aceptadas por el publico usando asi sistemas que permitan al usuario
utilizarlos en forma natural. Pazmifio, realizo una investigacion en la cual detecto
que la universidad politécnica no tiene un software de almacenamiento de
documentos, por la cual propuso por conveniente elaborar una aplicacion que
genere documentos, la cual agrego como objetivo desarrollar dicho sistema para la
coleccion de documentos. También detecto una serie de forma de como solucionar
diversos tipos de problemas y cada vez va implementando nuevas ideas de
soluciones que permitan al usuario final la forma adecuada de los manejos de

documentos.

Blasco (2008) en la tesis denominada “Procesadores de texto como
herramientas de soporte a la creacion y mantenimiento de modelos de
conocimientos.”, identifico la escasez de facilitar el uso de este tipo de instrumento
es clave cuando se trata de realizar labores de mantenimiento del sistema para su
uso durante extensos periodos de tiempo y durante los cuales, es obligatorio llevar
acabo modificaciones en el modelo de acuerdo con el avance de los requisitos y
cambios en las necesidades. En este contexto, los ordenadores de texto brindan

tipos de formas en modelo de documentaciones y mecanismos de ejecuciéon para
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la edicion que estan normalizados y largamente abiertos por lo que, potencialmente,
brindan una salida para ser accesible la elaboracion de bases de conocimientos
amplias, propuso los objetivos: identificar el trabajo de adquisicion del conocimiento
en la fase de creacion y mantenimiento de sistemas inteligentes complejos. Con
este enunciado se trata de efectuar dos tareas: un estudio de las dificultades
identificadas en la construccién de sistemas inteligentes creados por el propio grupo
de investigacion, el estudio fue elaborado con el enfoque cuantitativo de tipo cuasi
experimental, se recogio6 los datos y se arribo a las siguientes conclusiones: utilizar
las alternativas que pueden brindar las herramientas de redaccion de documentos
para facilitar el trabajo de supervision de bases de conocimientos complejas y de
gran dimension, se mencionaron la necesidad de realizar un alto esfuerzo por parte
de las personas para llevar a cabo la labor de mantenimiento de base de
conocimiento, derivado de las siguientes dificultades: técnicas de los lenguajes de
representacion, heterogeneidad de la representacion, dificultad en conocer de
forma anticipada el efecto de los cambios y operacidbn no estandar de las
herramientas. Segun Blasco, en su investigacion emplea al editor de texto Microsoft
Word, como un programa tecnolégico que nos permite con suma facilidad elaborar
tareas donde se utilizan en el mantenimiento de sistemas, en la cual este software
nos permite modificar utilizando ediciones de textos estandarizados. Se concluye
gue esta herramienta de Microsoft Word nos permite la edicion de documentos que

facilitan los trabajos complejos y profesionales.

Manrique(2013) en la tesis denominada ‘Utilizacion de la computadora
(OLPC) en la produccion de textos narrativos en estudiantes de educaciéon basica
regular.”, identific6 que los estudiantes requieren contar con nuevas estrategias
para ser competentes dentro de la edicion digital, por lo tanto el manejo de la
computadora pertenece al programa “una laptop por alumno” creado e
implementado por el Ministerio de Educacion a fin de reducir la desigualdad de
atencion entre estudiantes de instituciones estatales y particulares, entre
instituciones rurales y urbanas; planteé como objetivos, determinar en qué medida
el uso de la pc, intervienen en la elaboracion de textos narrativos por los
estudiantes; el estudio fue desarrollado con el enfoque de tipo experimental, con un

disefio cuasiexperimental, se recogio la informacion de 120 estudiantes, se arribo
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a las siguientes conclusiones: El manejo de las computadoras en la elaboracion de

textos narrativos es significativo en los estudiantes.
1.2.2 Trabajos previos nacionales

En el &mbito nacional, se encontraron los estudios que se relacionan con la
variable manejo de documento usando el programa de Microsoft Word 2016,

siendo los que se muestran a continuacion:

Salcedo(2015) en la tesis denominada “Uso de las herramientas ofimaticas
por los docentes de un centro de educacion basica alternativa de Lima
Metropolitana.”, identifico la falta del uso correcto de los programas office por parte
del docente de forma individual, profesional y con el estudiante, por lo tanto lo que
se logra es que el docente modifique su trabajo mediante el uso de las TIC, como
herramienta para alcanzar mejores aprendizajes de los estudiantes; propuso como
objetivos: examinar el manejo de los programas office que cuentan los docentes de
un centro de educacién basica alternativa de Lima Metropolitana, detallar el manejo
individual, profesional y educativo de estas herramienta por parte de los docente;
el estudio fue elaborado con el enfoque cuantitativo de tipo basico no experimental
descriptivo, se recogio6 la informacién de 10 docentes, se arribé a las siguientes
conclusiones: La nocién y manejos correcto de los programas de ofimatica, seran
de mucho apoyo a la proyeccién y organizacién de la labor docente. Un dominio
correcto en el dominio de estos materiales permitira al docente usar datos y/o
informacion de manera eficaz en los aspectos profesional, personal y educativo.
Salcedo, en su investigacion sobre el uso de las herramientas ofimética, observo el
manejo incorrecto de estas aplicaciones tecnoldgicas por parte de los docentes y
estudiantes, la cual el propone que cambie dicha practica utilizando las tecnologias
de la informacion y comunicacion, eso le permitird optimizar los aprendizajes,
también propone analizar y describir el uso personal del software de Microsoft
Word.

Luque y Ulloa (2014) en la tesis denominada “Percepciones de las alumnas
de 6to grado de primaria en un colegio privado de Lima Metropolitana sobre la

produccion de texto creativos literarios y funcionales con el uso de la plataforma
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EDU 2.0.”, identificé que, en el contexto, frente a estos planteamientos, inicia el
interés de aprender cuéles son los conocimientos que tienen los estudiantes acerca
del uso de un entorno virtual de aprendizaje. Guiandolos a planear la siguiente
interrogante: ¢ Cuales son los conocimientos de los alumnos de 6to grado de
primaria de un colegio particular en Lima Metropolitana sobre el manejo de
plataforma EDU 2? o en el avance de la capacidad de la elaboracion de textos
creativos literario y funcionales de la materia de comunicacion?, planteé como
objetivos: determinar las percepciones de las estudiantes acerca de las
herramientas de la plataforma EDU 2.0 que ayudan el progreso de la actualizacion
de elaboracion de textos literarios y funcionales, el estudio fue desarrollado en el
enfoque cuasiexperimental de tipo integracion curricular y didactica, se recogio la
informacion de 60 alumnas del 6to grado cuya edades entre 11y 12, se arrib6 a las
siguientes conclusiones: Se registré que las expectativas previas de las estudiantes
al usar procesadores de texto y otras herramientas informaticas, les permite
desenvolverse con facilidad en el EVA al elaborar las actividades del foro y blog, al
momento de la creacion de textos escritos, determinar la diferencia entre grupos
que utilizaron un EVA y los que no utilizaron. Luque y Ulloa, en su investigacion
tiene como interés de conocer cuéles son sus conocimientos sobre los entornos
virtuales de aprendizajes de los estudiantes del colegio privado de Lima
metropolitana, en la cual sugiere a los procesadores de textos para la produccion
de textos literales y asi también familiarizarse con los entornos virtuales de
aprendizajes para poder desarrollar nuevas actividades cono son los debates o
foros, blog o bitdcoras y producciones de textos avanzados.

Escribano(2015) en su investigacion denominada “Gestién y evaluacion del
programa de capacitacion en Microsoft office aplicando los principios y metodologia
de la gestién educativa de calidad para la disminucién de la brecha digital en los
docentes del nivel secundario de las 22 instituciones educativas publicas de la
ciudad de Chiclayo, provincia de Chiclayo — region Lambayeque en el afio 2011.”,
identificd que los maestros de este centro educativo deben ser parte de la etapa
de formacion en el manejo de dichos medios y dejar el analfabetismo tecnoldgico

del cual formaban; propuso como objetivos: establecer el nivel de influencia de
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la gestiébn del programa de actualizacién en ofimatica utilizando los principios
y metodologia de la gestién educativa de calidad en la reduccién de la brecha digital
en los maestros del grado secundario de las 22 Instituciones Educativas
estatales del distrito de Chiclayo, Region Lambayeque 2012.; el estudio fue
desarrollado con el enfoque cuasi experimental, se recogio la informacion de 22
instituciones educativa, con un total de 1071 docentes, se arrib6 a las siguientes
conclusiones: El grupo de estudio antes de la ejecucion del estimulo mostraba
una brecha digital significativa en el manejo del programa de Microsoft office, citada
cuantitativamente, en la gran parte de los maestros, con calificaciones inferiores a
10 puntos que lograron que la media se enunciara en 8.8 puntos, bajo esquema
vigesimal, y terminantemente defectuoso. El estimulo ejecutado fue un programa
de actualizacion en ofimatica empleando los principios y metodologia de gestion
educativa de calidad, encontr6 como objetivo disminuir la brecha digital del grupo
de estudio con informacion, estrategias y capacidades contextualizadas. Escribano,
en su investigacion pudo identificar que a los docentes le hace falta capacitaciones
especialmente en los usos de los medios tecnoldgicos y asi poder dejar de lado el
analfabetismo tecnoldégico en el cual actualmente muchos docentes aun se
encuentran. Realizo una capacitacion para poder reducir la brecha digital sobre el
programa de Microsoft office, empleando metodologias educativas de calidad y asi
poder utilizar adecuadamente los programas tecnologicos y especialmente el de

Microsoft Word para la elaboracién y uso correcto de sus documentos de trabajo.

Chocce, Coariti y Saavedra (2014) en la tesis denominada “La informatica
basica y su relacion con la calidad académica de los estudiantes de la facultad de
tecnologia, asignatura de informatica, en la universidad nacional de Educacion
Enrigue Guzman y Valle, periodo académico 2012-2.”, identificé que, existen varias
escuelas y docentes que con la aspiracion de destacar en las estadisticas o
actividades de zona o sector, emplean demasiado tiempo a orientar a un grupo
establecido de estudiantes para las competencias académicos, deportivos,
culturales o sociales, pierden de perspectiva que su responsabilidad como
institucion es la formacion de todos sus estudiantes de forma integro, hacer que los
objetivos educativos sean logrados por todos ellos, plante6 como objetivos expresar

gue existen relacion significativa entre el desarrollo de la informatica basica y su
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conexion con la calidad académica de los estudiantes, comprobar que existen
relacion significativa entre el desarrollo de Microsoft Office Word y la calidad
académica de los estudiantes., el estudio fue desarrollado con el enfoque
correlacional, de tipo descriptiva, se recogio la informacion de 85 estudiantes de la
facultad de tecnologia, con un total de 1071 docentes, se lleg6 a las conclusiones:
existen relacion significativa entre el desarrollo de Microsoft Office Word y la calidad
académica de los estudiantes de la facultas de tecnologia, en la asignatura de
informatica basica en la Universidad de Educacion Enrique Guzman y Valle. En la
investigacion realizada por Chocce, Coariti y Saavedra se identificO que en su
estudio de investigacion que los docentes les dan mucha importancia o relevancia
a los concursos académicos, deportivos, culturales y dejando de lado los concursos
de programas tecnoldgicos de informatica y haciendo asi que la educacion no sea
integral como deberia ser. Con su estudio llego a la conclusion que debe existir
relacion significativa especialmente del programa de Microsoft Word y la calidad

académica.

Panta y Rodriguez (2014), en su tesis denominada “Uso de la ofimatica y la
relacion con el aprendizaje de la cinemética, primera unidad del area de ciencia,
tecnologia y ambiente del 5to B de secundaria turno mafiana de la |.E. Felipe
Huaman poma de Ayala, en el periodo lectivo 2014”, que las aplicaciones del
software que se incluyen en la ofimética, estdn orientadas a personas no
especializadas en temas informético y por ello tienen un amplio ambito de uso y
encontrd la dificultad que enfrentan los educadores en las tecnologias actuales;
propuso como obijetivos: la ejecucion de la ofimética en el entorno de la educacion;
el estudio fue elaborado con el enfoque cuantitativo de tipo aplicativo no
experimental descriptivo, se recogi6 la informacion de 30 estudiantes, se llego a las
conclusiones: que hay relacién significativa entre el uso de la ofimatica y el
aprendizaje, aprendizaje conceptual, aprendizaje procedimental y aprendizaje
actitudinal.(pp. 6, 11) . En esta investigacion denominada, manejo del office y la
unién con el aprendizaje de la cinematica, se observd que las aplicaciones de
ofimética no son manipuladas por docentes especialistas en la materia de
tecnologia ya que estas herramientas tecnolégicas estan en constante renovacion

y los docentes no se estan actualizando de manera adecuada, se debe tener
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presente que las herramientas tecnoldogicas nos ayudan al aprendizaje de los

estudiantes por la cual se necesita un excelente uso.

1.3. Marco teérico

Fundamento teérico

Lopez y Martinez (1995, 2006), el hombre mediante toda su vida ha adquirido la
escasez de crear todos sus movimientos como dicho auténtico, sin ver la
presentacion, lenguaje o soporte. Por lo cual ha manipulado todo tipo de
herramientas como el papiro, la piedra, el papel hasta alcanzar a esta era
tecnologica en la cual se han concretado suma de soportes para acumular

informacion.

Los seres humanos crearon materiales y estrategias para poder cazar los
animales de su entorno, ya que no podian con su potencia corporal desafiar a
ningun animal. Esto les permitid vivir, pero surgié un nuevo inconveniente, los
conocimientos tecnoldgicos obtenidos, no los podian transferir, ni los podian dejar
almacenados en ningun lugar; el conocimiento se iba derrochando, como cuando
se dice que las palabras se las lleva el viento. Esa dificultad era “un problema de
informacion”, solicitaban certificar sus conocimientos para que los pudieran utilizar
cuando los requiriesen ellos mismos o las nuevas descendencias. Asi que utilizaron
herramientas para escribir con sangre de animales o con sabila de plantas, todas
sus instrucciones adquiridos sobre grandes piedras. Se puede decir que éstos
fueron los primeros documentos elaborados por el hombre. Al pasar el tiempo, el
ser humano fue creando nuevas herramientas para elaborar documentos con el
propasito de proteger la informacién de los conocimientos que iba recibiendo. Esas
herramientas eran la tinta y el papel. Después creo la maquina de escribir y los
documentos fueron variando de forma. Con la invencion de la computadora como
la herramienta mas importante para la creacion de la informacion, se inici6 a

trabajar con documentos digitales.

Pasaron los documentos de estar concretados en las piedras, de ser escritos
a mano con tinta y papel, de ser creados con una maquina de escribir, a ser
documentos virtuales. Documentos que almacenan informacion, pero de manera

virtual. No eran documentos que existian fisicamente, si no que hacian parte de
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una forma que se reproducia en un computador. Un documento es un registro de
informacion que se puede usar en algiin momento utilizando las nuevas tecnologias
de la informacion y la comunicacién. Con el computador, se pueden elaborar
documentos, no solamente con informacion escrita, sino también con informacion
en fotografias, sonidos y videos. Para la manipulacion de documentos escritos
virtuales se utiliza un programa especializado llamado el procesador de textos
Microsoft Word.

En esta etapa tecnoldgica surge el documento digital, que se comprenda
como todo término en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
gréfica, sonora o en imagen, acumuladas en cualquier tipo de soporte material,
inclusive los soportes informaticos, con importancia evidenciada o cualquier otro
tipo de excelencia juridica. Cuya base fisica puede ser videocasete o video tape
(analdgico), radio casete, casete digital, Mini dv, disquetes, discos zip, audio

minidisc, tarjetas de memoria, discos locales, soportes 6pticos, cd-rom, dvd.

Los editores de texto adquieren sus inicios con WordStar, nombre del primer
editor de textos que se elabord para una computadora personal. creado por Rob
Barnaby para la organizacion MicroPro International, inicio en 1978. WordPerfect,
nombre del editor de textos mas famoso de la segunda mitad de la década de 1980
elaborado para los pequefios ordenadores de informacidén general por la empresa
Satellite Software Internacional. A medida que las ventas de MS-DOS se
incrementaban, Microsoft inicio a crear una variedad de programas para
ordenadores con fines comerciales. En 1982 aparecid a la venta Multiplan, un
software de calculo, y el afio sucesivo se llevé al mercado el editor de texto llamado
Microsoft Word, logrando ser uno de los mas famosos de todos en Cuba, el cual
forma pieza del producto de ofimética. Se han elaborados variados productos de
software que proporcionan herramientas para elaborar trabajos tan comunes en la
vida como pueden ser, todos los editores de textos que brindan orientaciones para
dar forma a los documentos, como modificaciones de tipo de fuente, sangria de
parrafos, orientacion de pagina. Los editores de textos logran también corregir la
ortografia, buscar sinénimos, usar formulas matematicas y ejecutar funciones
modernas como elaborar etiquetas, sobres y otros documentos enfocados con la

correspondencia individualizada. Los actuales tienen funciones de autoedicién, que
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logran crear tripticos 0 pequefas propagandas que muestren encabezados y pie
de péagina, columnas, etiquetas, tablas y textos artisticos.

El inicio del programa de Microsoft Word tiene origen muchos afos atras,
cuando se necesitaba herramientas tecnoldgicas que puedan elaborar textos con
una buena presentacion, al inicio aparecid6 WordStar para uso de computadoras
personales, luego siguié WordPerfect, el procesador de texto mas conocido y usado
por gran tiempo por los usuarios, en 1983 aparece el procesador de texto mas
usado y conocido actualmente llamado Microsoft Word, es el software que nos
permite la creacion y edicion de textos en forma sencilla y profesional, entre sus
caracteristicas que tiene este programa es la de aplicaciones de formatos a sus
documentos como las sangrias, parrafos, ortografias, sinbnimos entre otros. La
primera ediciébn de Microsoft Word fue creada por Charles Simonyi y Richard
Brodie. Esta primera edicion, Word 1.0, salt6 a la venta en octubre de 1983 para
las computadoras Xenix MS-DOS; fue un programa bésico, le continuaron otras

ediciones muy iguales que no logrardon impresiones en los consumidores finales.

La primera edicion de Word para Windows aparecié en el afio 1989, que si
bien en un ambiente grafico resalté mucho mas sencillo de manipular. Cuando se
puso a la venta Windows 3.0, en 1990, se originé el verdadero arranque. A Word
1.0 le acontecieron Word 2.0 en 1991, Word 6.0 en 1993. El siguiente impulso en
los numeros de ediciones se implantdé a conclusion de que ajustara con la
enumeracion de versiones de Windows, tal como fueron Word 95 y Word 97. Con
la aparicion del Windows 2000 en el 1999 también nacié la ediciéon homéloga de
Word. La ediciéon Word 2002 surgié en el mismo tiempo que el paquete Microsoft
Office XP, en el afio 2001. Un afio después le continué la edicion Microsoft Word
2003. Luego se mostré Microsoft Word 2007 en conjunto con el resto de aplicativos
del producto Microsoft Office 2007, en esta edicién, Microsoft apertura un cambio
en la historia de los programas office mostrando el nuevo entorno Ribbons (cinta).
La edicion mas actualizada puesta al mercado es Microsoft Word 2016, en el propio
afo en el que aparecio el sistema operativo Microsoft Windows 10. Microsoft Word
paso por varias versiones desde Word 1.0, Word 6.0, Word 95, Word 97, Word XP,

Word 2007, en esta edicién surgié un cambio muy importante en la cual se agregé
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a la nueva interfaz llamada Ribbons o cinta de opciones que nos permite facilmente
encontrar las herramientas a usar, luego aparecieron las versiones de Word 2013

y actualmente la version de Word 2016.

Microsoft Word es hoy (2009) lider tnico en esa parte del mercado, teniendo
con aproximadamente 500 millones de usuarios; y si bien ya ha llegado sus 25
afos, sigue su posicionamiento; pero ya los editores de texto apoyados en internet
y las salidas de cddigo libre iniciaron a conquistar terreno. Al presente el grupo de
Microsoft labora en lo que sera el paquete con la siguiente version de Word, que de
momento tiene nombre real de Office 2010. En la actualidad el software de
Microsoft Word es la principal herramienta que esta disponible actualmente en el
mercado para la edicion de textos como es la elaboracion de documentos y millones

de usuarios lo emplean en sus actividades diarias.

Metodologia de la ensefianza Microsoft Office Word

Segun Guevara y otros (2010). La técnica de la ensefianza , cuando se destina el
aprendizaje adquiriendo en cuenta las peculiaridades del pensamiento en
desarrollar en el estudiante su seguridad en la investigacién y trasmision de nuevos
instrucciones, asi origina su hambre de crear, de forma que el estudio se
transforma en una compromiso y la plena capacidad de alcanzar los
conocimientos que se atribuye en el cambio, que radica en prepararse como
Docentes e integrar a sus estudiantes en perfeccionamiento cientifico técnico y
las herramientas tecnoldgicas, para alcanzar que las modificaciones se obtengan
de forma veloz y positiva, con un pequefio en gastos de recursos humanos y

materiales.

Guevara, propone que la metodologia de la ensefianza cuando se busca la
transmision del conocimiento, se busca promover una necesidad de crear una
forma de estudio con la finalidad de comprender los nuevos conocimientos que se
van dando con el cambio esto permite que los docentes deben de estar preparados

en las herramientas tecnologicas y asi se pueda dar un cambio rapido y efectivo.

Se pudo observar que el 70% de los estudiantes no son capaces de usar al

sistema operativo y a las herramientas informéticas que proporciona solucion a
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varios de sus complicaciones de aprendizaje. El nacimiento de la informética se
elaboraron los editores de texto, que es una herramienta que edita textos por lo
gue se logra manipular en las etapas de razonamiento. Adentro de estos logramos
ubicar a Microsoft Word, la cual es un poderoso editor de texto que se usa para
elaborar, cambiar y aplicar forma de manera correcta a diferentes documentos. A
pesar de su importancia se resalta una inestabilidad en la preparacion de los
docentes para ensefiar las herramientas de Word segun lo que implanta el
programa de educacion. En la actualidad los procesadores de texto se los
considera una herramienta prioritaria para ejecutar tareas de manera eficaz y

eficiente.

La Metodologia de la ensefianza Word es presentar que los estudiantes
reciban de una manera considerada cada una de las opciones, Para que puedan
realizar diferentes trabajos de estudio y lograr asi un aprendizaje fortalecido y que
permita al estudiante que sus clases sean participativas, que la actitud del
estudiante sea verdadero y agradable. Debemos usar varios métodos que llegue
al estudiante ya método de observacion directa que permita al estudiante practicar

y crear nuevos documentos y beneficiar la presentacion de disefios.

La desmotivacién de los docentes hacia los estudiantes hace que el
aprendizaje de los conceptos y procedimientos para el trabajo con Word no sea el
correcto. También se ha visto que la totalidad de los estudiantes no se hallan
capacitados para utilizar adecuadamente los sistemas operativos y otros
softwares. Actualmente tenemos procesadores de textos que se pueden utilizar en
trabajos cotidianos de estudiantes como son crear, modificar y aplicar formato de

manera adecuada a sus documentos.

Se observa que los docentes no se encuentran bien preparados para el uso
y ensefianza de Microsoft Word. La metodologia trata que los estudiantes reciban
una correcta ensefianza para que los estudiantes logren obtener beneficio de esta

herramienta.

Enfoque tebrico
A partir de la perspectiva pedagogica, mi investigaciéon sobre el manejo de

documentos usando el programa de Microsoft Word 2016, encuentra su base



32

tedrica en el enfoque del conectivismo, es una teoria del aprendizaje para la época
digital que fue creado por George Siemens y por Stephen Downes asentado en el
analisis de las restricciones del conductismo (Knowledge, 2014), el cognitivismo y
el constructivismo, para exponer el resultado que la tecnologia ha obtenido sobre

la forma en que hoy vivimos, nos informamos y estudiamos.

Esta investigacion que realizo utilizé el enfoque del conectivismo la cual esta
teoria estq diseflada y elaborada para poder trabajar con las herramientas
tecnologicas para desarrollar aprendizajes, la cual toma como limitaciones del
conductismo para poder entender mejor las herramientas tecnoldgicas que

actualmente nos enfrentamos para poder logras mejores aprendizajes.

El conectivismo (Siemens, G., 2004), se puede concebir como la integracién
de principios explorados por las teorias de caos, redes, complejidad y auto-
organizacién y define el aprendizaje como el establecimiento de conexiones dentro

o fuera de nuestra estructura cognitiva.

Segun Kop y Hill (2008), el conectivismo es una teoria (0 mas bien una
teoria en construccién) que tiene como idea central que el conocimiento puede
residir fuera de nosotros, dentro de una organizacion o base de datos y se centra

en conectar conjuntos de informacion especializada.

Noa (2015), al destacar que, las diferentes teorias sociales del aprendizaje,
entre una de ellas el conectivismo es una teoria que trata de dar una explicacion a
las formas de aprender de nuestro tiempo, donde se parte de la necesidad del
aprendizaje a lo largo de la vida, que el individuo adquiera la capacidad de

aprender a aprender y donde se mezclan el aprendizaje formal e informal.

El lugar de partida del conectismo es la persona (Gravity, 2013), la
comprension personal se hace de una red, que nutre de datos a organizaciones e
instituciones, que a su vez retroalimentan informacion en la misma red, que
altimamente finaliza proporcionando nuevo aprendizaje al sujeto. Es muy atractivo
mirar el papel que a partir de ahora van a ir tomando las interacciones entre
maestro y estudiante dentro de las etapas formales de aprendizaje, y los recursos
que van a promover a manipular para mejorar estas etapas; el docente, que

anteriormente era habitualmente la Unica fuente de conocimiento para los
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estudiantes, hoy poco a poco ha de pasar a considerar mas un guia, una imagen
de referencia que apertura los caminos a los estudiantes a su propia independencia
y potestad, la capacidad de elaborar comprension gracias a la doble camino
asimilacion exposicion que describe el aprendizaje asentado en el colectivo, tanto
el del grupo de clase como el colectivo general que es Internet (Marti-Vilar, Cortés,
Noguera, & Company, 2013). Este periodo de evolucion del conocimiento logra
que los aprendices a conservar renovados en el campo en el cual han creado

vinculos.

El Conectivismo apunta en la introduccion de la tecnologia como pieza de
nuestra reparticion de cognicion y conocimiento, el conocimiento vive en los
vinculos que elaboramos, ya sea con otros individuos o con fuentes de informacion

como bases de datos.

La teoria del conectivismo se centra en hacer uso de las tecnologias como
parte de nuestros aprendizajes y conocimientos, usando herramientas como bases

de datos y buscadores de informacion.

El conectivismo identifica la importancia de los materiales como un objeto
de intervencion en el conjunto del desarrollo de actividades, pero luego se
desarrolla explicando que la tecnologia tiene un rol importante en la reparticion de

la identidad, la cognicion y, por ende, el conocimiento.

El enfoque del conectivismo le da mucha importancia a uso de las
herramientas tecnolégicas para realizar sus actividades de los estudiantes, donde
la tecnologia juega un papel muy importante y central para adquirir nuevos
conocimientos que van cambiando rapidamente la informacién en la cual podemos

encontrar gran abundancia y diversidad de informacion en la red.

Teoria del procesamiento de la informacion

Las afirmaciones, planteadas en su apertura por Gagne (1987), exponen el
progreso cognitivo mediante las modificaciones que se originan en el proceso de la
informacion, esto es, en la forma en que las personas absorben, usan y acumulan
la informacion. Mencionan que las destrezas de los nifios permiten ordenar y
maniobrar la informacion se van realizando mas amplias a la orden que el nifio se

desenvuelve. En este sentido conviene que el aprendizaje alcanza tres procesos:
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la codificacion, el almacenamiento y la recuperacion de la informacion. Sus
representantes, entre ellos Swenson (1991), reivindican que la percepcion, el
aprendizaje y la memoria irradian un continuo de procesamiento que contiene los
mecanismos de la atencion, la acumulacion en el nivel de los érganos sensoriales,
la memoria a corto plazo y a largo plazo, asi como los dispositivos que transportan
la transfieren hacia ella y, por ultimo, los mecanismos que interceden en el recobro
de la informacion acumulada. En resumen, esta teoria educativa hace una
diferenciacion entre lo que se asimila, es decir, lo que se guarda en la memoria a
largo plazo y lo que se puede desempeiiar, 0 sea, recobrar los conocimientos

guardados. Por lo trazado se ve una unién entre conductismo y cognoscitivismo.

La teoria del procesamiento de la informacion propuesta por Robert Gagne
nos explica cobmo se van realizando los cambios y se procesan los datos es la
manera en la que los estudiantes adquieren, usan y guardan sus informaciones.
También nos dice que los estudiantes van adquiriendo mayores aprendizajes
cuando se va desarrollando por lo cual pasa por tres procesos como son la

programacion, la acumulacion y el rescate de datos.

Modelo pedagégico y didactica

Modelo pedagdgico didactico. (1995). de la guia pedagdgica didactico se desglosan
una variedad de elementos disefiados, de los ejercicios docentes y de resultados
pedagdgica que tienen que visualizar con la probabilidad del aprendizaje escolar y
de la intervencion docente. (p. 12 a 21)

Ellos son: principios orientadores y consecuencias pedagdgicas.

Principios orientadores

Los estudiantes asimilan cuando participan rapidamente en su propio aprendizaje:
la accion interna, mental, constructiva, es la que admite que el estudiante elabore,
transforme, diversifiqgue y coordine sucesivamente su estructura de comprension
formando de esta forma redes de significado que acumulan su conocimiento del

mundo fisico y social y aumentan su incremento individual.
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Los estudiantes asimilan cuando se presentan entre otras las siguientes

condiciones

Maduracién, un fijo nivel de evolucion operatorio, motivacién ganas de conocer,
saber combinar favorablemente en su propio aprendizaje. La Interaccion profunda
con el medio, puesto que mediante ella el conocimiento se registra en las matrices
de aprendizaje del estudiante de una forma significativa, vivencial, hondo, donde lo
que se acrecientan los bienes de almacenar y transmision del aprendizaje a nuevos
entornos. La Interaccion social, como el conocimiento se logra socialmente en el
intercambio con las personas y mediante los lazos significativos que se constituyen
entre ellos.

Los estudiantes asimilan cuando alcanzan atribuir significados a lo que

asimilan

El aprendizaje propio se inicia cuando el estudiante consigue construir vinculos

relacionados entre las nuevas definiciones y los que ya tenian.

El aprendizaje propio se origina cuando el estudiante, recibe la informacion
de aprendizaje como un total constituida con sentido en si mismo, Lo puede
componer significativamente a sus estructuras conceptuales, vinculando con sus

conocimientos pasados. Puede darle una orientacion, un valor a lo que aprenda.

Los estudiantes asimilan si logran actuar con sus compaiferos y con el

maestro

El choque entre parejas, el dialogo y discusion. Ayudan la elaboracién de
aprendizajes significativos, al facilitar la comparacion de opiniones y puntos de
vista, el cambio y la resignificacién de los propios conocimientos desde los diversos
estilos previos del grupo. El cambio con el maestro alivia el progreso del potencial
de aprendizaje y admite lograr las funciones que aun no han estudiado. La
mediacién pedagdgica se evidencia por la redefinicion permanente de la situacion

de aprendizaje.

Los estudiantes asimilan cuando logran actuar de experiencias directas en la

realidad e actuar con los objetos y materiales de su alrededor.
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El aprendizaje propio solicita la interaccion profunda con el ambiente, por su aptitud
de crear experiencia honda y responsabilidades afectuosas significativos con el
conocimiento. Una mediacion pedagadgica fuerte puede alcanzar que la experiencia
que se logra por la relacion con el ambiente se evolucione en una experiencia de

aprendizaje importante y relevante para el estudiante.

Los alumnos asimilan cuando se les trazan actividades o trabajos de
aprendizaje importantes, diversos y motivantes, que permitan

comprometerlos activamente en su transcurso de aprendizaje

La eficacia del conocimiento y de la practica tiene una conexiéon directa con las
labores académicas. EI modelo de mediacién de la etapa de aprendizaje que
disefian los trabajos escolares, la variedad y complejidad de actividades adecuados
para el nifio en las que se consiga de involucrar marcan la riqgueza de su evolucion.
Los efectos educativos obedecen tanto del disefio de tareas alentadoras como la

presencia de informacién potencialmente significativos.
Principios teodricos

Ley General de Educacion, Art. 8, los principios son principios de aplicacion general
que se utilizan como pautas de conducta que se aplican en el desarrollo de la

gestion educativa, son los siguientes:

La calidad, este principio nos debe permitir que logren la eficiencia en las
etapas y eficiencia en los productos y las excelentes ambientes de una educacion
para la identidad, la ciudadania, el trabajo, en un entorno de formacion constante.
En la investigacion la calidad se presenta en la ejecucion de la secuencia de las
guias didacticas que emplea el estudiante para su aprendizaje y asi obteniendo

resultados y logros positivos

La democracia, que admita instruir en y para la tolerancia, el respeto a los
derechos humanos, el ejercicio de la identidad y la conciencia ciudadana, asi como
la intervencion. La ética, que vigorice los valores, el respeto a las normas de
convivencia y la conciencia moral, individual y publica, en la investigacion el

principio de la democracia se observa cuando los estudiantes respetan reglas de
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convivencias Yy los criterios de evaluacion de las guias didacticas, también cuando

realizan sus trabajos a conciencia propias en forma individual o grupal.

La creatividad e innovacion, la creatividad y la innovacion, que originen la
elaboracion de nuevos conocimientos en todas las areas del saber, el arte y la
cultura, en la investigacion el principio de la creatividad e innovacién se da
constantemente y esto se manifiesta cuando los estudiantes afiaden cosas nuevas

a sus documentos a la hora de elaborarlos.

1.4 Marco conceptual

Definicion de guia didactica segln autores

Segun Garcia (2002, p. 241) una guia didactica es “el documento que orienta el
estudio, acercando a los procesos cognitivos del alumno el material didactico, con

el fin de que pueda trabajarlos de manera auténoma”.

Castillo (1999, p.90) integra el concepto pasada al certificar que la guia
didactica es “una comunicacién intencional del profesor con el alumno sobre los

pormenores del estudio de la asignatura y del texto base [...]".

Segun Martinez (1998, p.109) “constituye un instrumento fundamental para
la organizacion del trabajo del alumno y su objetivo es recoger todas las
orientaciones necesarias que le permitan al estudiante integrar los elementos

didacticos para el estudio de la asignatura”.

Si  examinamos con cuidado estas afirmaciones, con seguridad
encontraremos aspectos muy significativos, que conviene resaltar, para

comprender principal el rol de la guia didactica durante ensefianza aprendizaje.

Esto nos lleva a mantener que la guia didactica es una herramienta educativa
que deja de ser provisional, para transformarse en instrumento importante de
incentivo y soporte; pieza importante para el progreso de la etapa de ensefianza
online y presencial, porque origina el aprendizaje independiente al acercar el

material de estudio al estudiante, a través de variados herramientas didacticas
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(definiciones, casos, comentarios, estructuras y otras acciones idénticas a la que
realiza el docente en aula). Ahi la importancia de que la guia didactica, impresa o
en formato electronico, se transforme en el “andamiaje” (Bruner) que brinde al

participante adelantar con mas seguridad en el aprendizaje independiente.

Funciones de las guias didéacticas

Segun Ulloa (2000, p20) precisa tres situaciones fundamentales:

Funcion de orientacion: brinda al estudiante una base guia de la accion, para
ejecutar las tareas programadas en la guia. Es transcendental representar en este
sentido, que la base guia de la accion aporta como resultado el aprendizaje de
conocimientos con elevado nivel de generalizacion, por tanto, involucra entender
contenidos determinados sobre la base de orientaciones y estructuras generales.
Especificacion de las tareas, define tareas a ejecutar, y se detalla en las dificultades
a resolver. Estos se sintetizan en las actividades docentes encaminadas para
elaborar el trabajo autobnomo. Funcién de autoayuda o autoevaluacion al brindar al
estudiante una estrategia de control o retroalimentacion para que ajuste su

evolucion.

También se enumeran como otras funciones de las guias didacticas las
siguientes:

Funcién motivadora: estimula el interés por el tema o materia para conservar
la atencion durante el transcurso de estudio, funcion facilitadora plantea objetivos
claros que situan el estudio de los estudiantes. Relaciona el texto basico con otros
trabajos educativos escogidos para el perfeccionamiento de la materia, y la teoria
con la practica como una de las categorias didacticas. Propone técnicas de estudio
que preparen el desempefio de los objetivos (tales como leer, subrayar, crear
esquemas, desarrollar ejercicios entre otros). Guia diferentes actividades y
ejercicios, en correspondencia con los diferentes estilos de aprendizaje, funcién de
orientacion y dialogo, promueve la capacidad de ordenaciéon y estudio ordenado,
comienza el trabajo en grupo, alienta a informar con el docente tutor y brindar
indicaciones para el aprendizaje autonomo, funcién evaluadora: Refuerza al

estudiante, a fin de estimular una meditaciéon sobre su propio aprendizaje.
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En acuerdo de los autores una funcion relevante de las guias didacticas esta
ofrecida por su influencia en la educacién de valores, como ya se ha citado,
primordialmente la responsabilidad. En sintesis, en cuanto a las funciones de las
guias didacticas, se resumen tres aspectos principales: orientacién, promocion del

aprendizaje autonomo y la creatividad y autoevaluacién del aprendizaje.

Estructura de la guia didactica
Existen diversas propuestas de varios autores, instituciones u organizaciones en lo
referido a la estructura de la guia didactica, a continuacion, se expondran algunos

de estos criterios.

Segun Contreras (1999), los elementos primordiales de una guia didactica, son los
siguientes:

indice.

Aqui se muestran los titulos y subtitulos (ler, 2do, 3er... niveles) con la
enumeracion correspondiente. Asimismo, se debe detallar en qué consiste la propia

guia, su esquema Yy justificacion.

Presentacion.

Detalla a breves rasgos la metodologia a continuar para abordar los contenidos y
manifiesta de manera general su evolucién, debe ser de pequefia extension y
escrita en un lenguaje simple. Antecede al cuerpo del texto (contenidos), aqui
manifiesta el autor los propdsitos generales de la guia.

Objetivos generales.

Permite al estudiante ubicar los requisitos conceptuales, procedimentales y
actitudinales primordiales a los que se debe dar importancia. Los objetivos
generales pueden mencionarse en forma general, sin embargo, también se puede

desglosar como obijetivos especificos.

Esquema resumen de contenidos.
Muestra en forma concisa al estudiante todos los contenidos importantes. El

resumen presenta los contenidos mas importantes del tema a estudiarse.
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Desarrollo de contenidos.
Exposicion general de la materia, ubicandolos en su area de estudio, en el contexto

del curso general y enfatizando el valor y la unidad que tendran.

Objetivos especificos.
Se expresan de tal forma que puedan ser evaluables, por eso su escritura debe

escribirse, de manera puntual.

Temética de estudio.
Las informaciones principales se muestran a manera de sumario o esquema segun
sea el caso, tiene la funcién de explicar de forma clara, los temas y subtemas

correspondientes a los contenidos.

Actividades para el aprendizaje.

Proporcionar al estudiante tareas y ejercicios de tipo personalizada o en conjunto
qgue logren unir la informacion con su realidad o ahondar en el conocimiento de
algun aspecto de la misma. Son trabajos, ejercicio, practicas o tareas variadas. Esto
logra el traslado de los aprendizajes a través de la realizacion de actividades o
ejercicios en los que el estudiante aplica los conocimientos adquiridos a situaciones

nuevas.

Ejercicios de autoevaluacién.

Su objetivo es apoyar al estudiante a que se evalué por si mismo, en lo que refiere
a la comprension y el traslado del contenido del tema. Contiene ejercicios de
autoevaluacion, cuestionarios, preguntas de ensayos, analisis de casos y

cuestionarios.

Bibliografia de apoyo.

Mencionar adecuadamente la bibliografia elemental obligatoria. Se recomienda que
incluyan textos viables en bibliotecas. (pp. 87-88)

Antes de finalizar el aspecto de la estructura que deberia ser considerada para la
elaboracion de una guia académica, se enumeraran tan solo criterios adicionales

de otros autores.
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Gallegos (2004)

Datos informativos, Indices, Presentacion, Metodologia de estudio, Objetivos
generales, Objetivos especificos, Contenidos, Horario y Calendario,
Recomendaciones metodoldgicas Auto, Recomendaciones bibliogréaficas, Criterios

de evaluacion.

Aguilar (2007)

El indice, la introduccién, los objetivos generales, los contenidos, los datos
informativos, la bibliografia, las orientaciones generales, las orientaciones
especificas, las estrategias de aprendizaje, la autoevaluacion, el Glosario y el

anexo.

Estrategias de aprendizajes

Para Schmeck (1988); Schunk (1991) “las estrategias de aprendizaje son
secuencias de procedimientos o planes orientados hacia la consecucién de metas
de aprendizaje, mientras que los procedimientos especificos dentro de esa
secuencia se denominan tacticas de aprendizaje. En este caso, las estrategias
serian procedimientos de nivel superior que incluirian diferentes tacticas o técnicas
de aprendizaje”. Las estrategias de aprendizaje son una guia adaptable y
consciente para llegar al logro de objetivos, definidos la etapa de aprendizaje. Como
guia debe tener sus pasos claros teniendo en cuenta la naturaleza de la estrategia.
De manera individual las estrategias de aprendizaje en la educacion online deben

tener en cuenta las caracteristicas de la persona adulta.

Segun Diaz (2002), hay una diversidad de definiciones, pero todas tienen
por igual los siguientes aspectos: procedimientos, pueden contener variadas
técnicas, operaciones o tareas especificas, siguen un objetivo determinado: el
aprendizaje y la solucion de dificultades académicas y aquellos otros aspectos
relacionados con ellos, son mas que los "habitos de estudio” porque se ejecutan de
forma flexible, pueden ser libres (publicas) o privadas (particulares), son
herramientas socioculturales asimilados en entorno de interaccion con uno que

sabe y conoce.
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Estrategia de autogestion o autoaprendizaje

Este modelo de ensefianza pone el foco en el alumno, es decir, es mas
individualizado. La autogestion lo que pretende es que el estudiante adquiera una
mayor iniciativa y sea mas independiente. De esta forma, participa mas activamente
en el proceso de aprendizaje adquiriendo continuamente nuevas capacidades y
habilidades a través de su desempefio personal y profesional. La principal cuestion
que implica esta metodologia es que el alumno debe estar preparado para asumir
dicha responsabilidad. Es decir, tiene que haber una determinacion, esfuerzo y
motivacion por parte del nifio. En el autoaprendizaje el docente ejerce un papel de
mediador o tutor que tiene que guiar al alumno facilitindole las herramientas o

técnicas necesarias, pero sin entrar en el proceso de ensefianza.

Estrategia de ensefianza por descubrimiento

Esta tendencia educativa defiende que la mejor manera de que un alumno aprenda
algo es haciéndolo. Por ejemplo, la mejor forma de aprender ciencia es haciendo
experimentos cientificos. Por tanto, es una metodologia que se fundamenta sobre
todo en el aprendizaje practico. La ensefianza por descubrimiento argumenta que,
a través del ejercicio practico, el alumno sabra extraer los conocimientos y
habilidades para ser consciente de lo que ha aprendido y poder aplicarlo en otras
situaciones. Eso no quiere decir que este tipo de ensefianza debe ser
completamente autbnoma. El papel del docente es muy importante, ya que es él
quien planificara las actividades didacticas y quien guiard al alumno durante el

desarrollo del ejercicio.

Estrategia de aprendizaje colaborativo

Este tipo de ensefianza intenta extrapolar el trabajo en las empresas a la escuela.
Es decir, en la gran mayoria de compafias se trabaja en equipo, por lo que es
importante inculcar dicha forma de trabajar desde que los nifios son bien pequefios.
Por lo tanto, como su propio nombre indica, el aprendizaje colaborativo fomenta el
trabajo conjunto. EI maestro debe dividir la clase por equipos de entre tres y cinco
miembros y plantearles una tarea a resolver entre todos. El aprendizaje colaborativo
fomenta la conciencia de grupo, el intercambio de opiniones, la coordinacion y la

aceptacion de criticas y valoraciones. Es importante hacer un seguimiento a cada
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grupo para comprobar que todos participan y que la opinion de cada miembro es

valorada y respetada.

Estrategia

Competencia

Las competencias se conciben como acciones completas para localizar, analizar,
argumentar y solucionar problemas del contexto con idoneidad y ética,

constituyendo el saber ser, el saber hacer y el saber conocer (Tobon, 2013).

Una competencia es una capacidad para mover varios recursos cognitivos para

enfrentar tipos de situaciones (Perrenoud, 2000)

Capacidad

Las capacidades son recursos para desenvolverse de manera competente. Estos
recursos son los conocimientos, habilidades y actitudes que los estudiantes
manipulan para afrontar una situacion determinada. Estas capacidades admiten
operaciones menores implicadas en las competencias, que son operaciones mas
amplias. (MINEDU).

Sesion de aprendizaje

Segun Morales (1989), “el desarrollo de una sesion de ensefianza-aprendizaje
como actividad principal del proceso de formacion, requiere de la seleccion de
métodos, técnicas, medios, evaluacion y de cualquier otro elemento que intervenga

para el logro de los objetivos planteados en el programa respectivo”.

En relacién con esta afirmacion, toda sesion de ensefianza aprendizaje debe
ejecutarse con base en un esquema légica unida por tres elementos o0 momentos

definidos: introduccion, desarrollo y conclusion.

Introduccion

En esta etapa de la sesion de aprendizaje se realizan las siguientes tareas:
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Sensibilizacion (motivacion), es incentivar o motivar en un individuo o
conjunto el interés por aprender, a través de la aplicacion de determinados
estimulos, y con la elaboracion de las condiciones fisicas y psicoldgicas adecuadas.
Puede elaborarse preguntas que logren discusion, una reflexion, un cartel,
presentacion de objetos reales, presentacion de imagenes referente al tema,

cuentos, entre otras.

Diagnostico, se deben elaborar interrogantes que logren determinar el nivel
de conocimiento del conjunto con respecto al tema de sesién, cuando se realiza un
tema nuevo. Cuando la sesion es seguida de otra el diagnéstico puede hacerse por

medio de interrogantes tendientes a repasar posibles dudas que estén pendiente.

Repaso del tema anterior, es el trabajo que logra vincular el tema nuevo con
el tema anterior, presentacion del objetivo, esto le compete a la poblacion
participante conocer lo que se quiere lograr durante la sesion, presentacion del
tema, es lo que aprueba a la poblacién participante situarse en relacién con los
puntos por desarrollar durante la sesion, instrucciones especificas (si se requieren),

aqui los procedimientos a seguir para lograr los objetivos propuestos.

Desarrollo

En esta etapa se enfatiza las actividades del conjunto de estudiantes,
seleccionando estrategias metodoldgicas que motiven la creatividad e iniciativa de
las personas participantes para alcanzar los objetivos propuestos.

Ademas, se usa como medio para la adquisicion de actitudes y valores deseables.

Conclusién
Es la fase el personal docente y los estudiantes logren confirmar el aprendizaje
logrado durante la sesion, consta de dos etapas:

Resumen o recapitulacién de los temas trabajados, criterio de desempefio
logrado. Ademas, es trascendental el tema de la siguiente sesién para que las

personas participantes realicen relaciones y se predisponga para la siguiente clase.
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Momentos de las sesidn Actividades Participacidn
Sensibilizacion
Diagnostico
Repaso del tema anterior Principalmente el
Presentacion de objetivos docente

Introduccidn

Presentacion del tema

Instrucciones especificas

Desarrollo de las

estrategias metodologicas

seleccionadas Principalmente la

e  Estimulacién a la persona poblacidn estudiantil
participante para el logro
de objetivos

* Resumen o recapitulacion
de los temas tratados

Conclusidn »  Evaluacion

Tema de la siguiente

sesion.

. ® * * w @

Desarrollo

Poblacion estudiantil y
docente

Figura 1 Estructura de una sesion de ensefianza y aprendizaje

En esta figura 1 se menciona la secuencia detallada de una sesion de
aprendizaje en la cual se debe iniciar con una introduccion que permita motivar al
estudiante, para luego continuar con el desarrollo de la sesién y por ultimo finalizar
con la conclusion, estas etapas permitiran llevar un orden de nuestra sesion de

aprendizaje.

Evaluacion
Macario (1989). "Evaluacion es el acto que consiste en emitir un juicio de valor, a
partir de un conjunto de informaciones sobre la evolucion o los resultados de un

alumno, con el fin de tomar una decision."

Shmieder,1966; Stocker, 1964; Titone, 1966, la evaluacion debe servir entonces,
para reorientar y planear la practica educativa. Conocer lo que ocurre en el aula a
partir de los procesos pedagdgicos empleados y su incidencia en el aprendizaje del
alumno, reorientando cuantas veces fuere necesario los procesos durante su

desarrollo, es una de las funciones mas importantes de la evaluacion.

Tipos de evaluacion

Evaluacion diagnostica: se ejecuta anterior de los nuevos aprendizajes, para
saber las ideas previas de los estudiantes (competencias y saberes) sobre los que
aferrarén los conocimientos nuevos.

Evaluacion sumativa: es la que se ejecuta al término de un semestre, alcanzando
largos etapas temporales, para evidenciar si han logrado las competencias y

saberes que lograran promover de curso al estudiante, o confirmar conocimientos
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a traves de certificaciones. Es el juicio final de la etapa, con enfoque retrospectiva,
mirando el producto del aprendizaje

Evaluacion formativa: Se observa en el proceso para hallar datos parciales sobre
los conocimientos y competencias que se van logrando y acceda a dicha
informacion, la toma de decisiones pedagdgicas (avanzar en el programa o
retroceder, modificar estrategias metodoldgicas, eliminar, reducir o agregar

contenidos, etcétera).

Los tres tipos de evaluacién son necesarias, la primera antes, la segunda en el

durante, y la tercera al final del proceso.

Segun los instrumentos usados y los aspectos a evaluar:

Evaluacion holistica, incluye al estudiante como un todo, y a su aprendizaje como
una totalidad, es una apreciacién globalizadora.

Evaluacion informal, sin usar técnicas formales y estructuradas, sino por la diaria
observacion del comportamiento individual del alumno y su interaccién con el grupo.
Evaluacion continua, Se basa en la observacién diaria del estudiante y de su actitud
frente al aprendizaje usando técnicas formales e informales.

Evaluacion cuantitativa, sélo considera lo que se aprendid, en una simple
apreciacion matematica.

Evaluacion cualitativa, evalla lo que se aprendio, cémo se aprendi6 y para qué se

aprendio.

Segun quien sea el agente evaluador:
Auto-evaluacion, la realiza el mismo estudiante.
Evaluacion interna, por algan docente del establecimiento educativo.

Evaluacion externa, por personal externos al establecimiento.

Definicion de la variable manejo de documento usando microsoft word

Rodriguez (2011) definié al documento como:
Un documento de Word es un archivo de extension y formato .DOC (o .docx,
.docm desde Word 2007), creado por el editor de texto Microsoft Word. Un
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documento de Word puede contener texto, formatos, tablas, gréficos y fotos,

scripts, etc.

El procesador de texto, en informatica: “es la aplicacién utilizada para el
manejo de documentos en base a texto. Es el equivalente electronico del papel, la
maquina de escribir, el boligrafo, el borrador y el diccionario. En inicio, los editores
de textos se empleaban en maquinas dedicadas exclusivamente a esta labor; se
usan en pc o computadoras de propdésito general, en los que los editores de texto

es soOlo una de las aplicaciones instaladas”.

Gutiérrez, (2010) sefald:

“Microsoft Word, es el editor de texto muy popular, la cual permite elaborar
documentos sencillos o profesionales. Microsoft Word posee herramientas
de ortografia, sinbnimos, graficos, modelado de texto, etc. Ademas, tiene
una muy buena integracion con el resto de las aplicaciones del paquete
Microsoft Office”

Solla (2016 p.3) definio:
Microsoft Word es un potente editor de texto que nos ayudara a crear
presentaciones faciles y profesionales en nuestro documento. Los
documentos de Microsoft Word vienen en muchas formas, ya que algunos
usuarios crean trabajos para el colegio mientras que otros hacen
documentos para el trabajo. Los documentos especializados como volantes,

folletos y panfletos también pueden ser creados en Microsoft Word.

Los documentos de Microsoft Word pueden tener muchas apariencias.
Microsoft Word permite que sus usuarios controlen el tipo de letra, el color y
los gréaficos. Los usuarios también pueden importar imagenes desde su disco

duro o usar alguna creada por Word.

Microsoft permite a sus usuarios importar documentos, cuadros y graficos
creados en otros programas de Microsoft Office, como Excel o Access. Dado

su pequefio tamafio de almacenamiento, los documentos de Word también
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admiten a sus usuarios guardar su trabajo en un lugar, o anexar documentos

de Word a email electrénicos.

Definicion formatos de documentos:

Solla (2016 p.15) En inicio, podemos ordenar los documentos digitales en
funcién del tipo de informacion que acumulan. En este sentido podemos distinguir
cuatro grandes tipos de documentos textuales, no textuales, multimedia e
hipertexto. Reconozcamos rapidamente en que radica cada uno de estos tipos de

documentos:

Documentos textuales: este trabajo de documentos compuesto solamente texto
y pueden ser muy comunes. Por ejemplo, la mayoria de los libros logran almacenar
en este formato, pero también cuantiosas noticias de prensa o0 en revistas,
legislacién, etc. Dos de las principales ventajas de este formato son la posibilidad
de observarlo facilmente sin dificultades de formato al modificar de ordenador o de
programa, y la gran cantidad de informacion textual que podemos guardar en un
espacio muy pequefio, un disquete. Ademas, hay una gran variedad de software

gue nos acceden observar y cambiar los documentos de este tipo.

Documentos no textuales: son documentos que almacenan otro tipo de
informacion diferente del texto. Por ejemplo, insertar en este tipo de documentos

aquellos que guardan imagenes fijas, peliculas, sonido o programas ejecutables.

Se observa que los documentos se pueden clasificar en documentos
textuales y no textuales donde en un tipo de documento solo se emplea textos como
en la elaboracion de revistas o libros y en otro tipo de documento se inserta textos
e imagenes u otro tipo de objetos como videos o sonidos, como pueden ser en las

revistas, folletos digitales.
Definicion de estilos:

Solla (2016 p.20) un estilo es un acumulado de caracteristicas de formato que se
reune en una sola instruccién, como Interlineado de parrafo, fuente (tipo de letra),
sangrias, color, tabulaciones, tamano, alineacion de parrafo, Idioma y un largo

etcétera.
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El estilo agiliza el formato de un documento, de manera que el usuario sélo
debe pulsar un botdn para obtener con un solo clic lo que siempre le llevaria 5, 10

o mas clic, dependiendo de la amplitud del formato que le quiera dar al texto.

Se entiendo por estilo a un conjunto de formato que se aplica a los parrafos
de los documentos realizando un solo clic, este conjunto de formato puede contener
formatos basicos (negrita, subrayado, fuente) y avanzados (interlineados,
espaciados, sangrias). Los estilos permiten aplicar un rapido y facil formato a los
documentos en la cual pueden ser guardados en la galeria de los estilos que tiene

Word predeterminados.

Definicion de tabla de contenido:

Solla (2016 p.30) las tablas de contenido y los indices se utilizan para facilitar al
lector a ubicar lo que quiere investigar. Microsoft Word 2016 emplea la definicion
de tabla de contenido a lo que llamamaos indice y el concepto indice lo conocemos
como indice alfabético.

Las tablas de contenido es una estructura de un documento y contiene los
titulos de los temas y subtitulos que son parte del documento. Una tabla de
contenido logra tener o no el nUmero de pagina. Especialmente, se usan al inicio
de un libro y es lo primero que observa el lector cuando desea saber los temas que
tiene el libro.

La manera mas sencilla para elaborar las tablas de contenido en Word es
empleando los estilos. Si empleamos los estilos de encabezados, titulo, titulo 2,
titulo 3, puede elaborar la tabla de contenido rapido y automatico. De forma
predeterminada, Word emplea los estilos de encabezados para crear la tabla de

contenido aplicando sangria en cada nivel.

Se concluye que las tablas de contenidos nos permiten observar toda la
estructura de un documento, esto también permite que los estudiantes rapidamente
puedan encontrar la informacion que desea ubicar ya que toda tabla de contenido
puede tener numeraciones, la manera mas sencilla de elaborar las tablas de
contenido son empleando estilos ya sean los predeterminados por Word o creados

por uno mismo.
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Microsoft word 2016

Solla (2016 p.30) microsoft word 2016 es un software de edicion de textos creado
para facilitarle a crear documentos de calidad profesional. Word le facilita ordenar
y escribir sus documentos de manera mas eficaz.

El primer paso a la hora de elaborar un documento en Word 2016 es
seleccionar si desea iniciar de un documento en blanco o aprovechar el trabajo ya
creado en una plantilla. A partir de aqui, los pasos basicos para elaborar y compartir
documentos son los mismos. Las poderosas herramientas de revision y
modificacion le facilitaran a trabajar con otros usuarios para que el documento

resulte perfecto.

Definicién de las herramientas office.

Los productos de ofimatica son un acumulado de software de Microsoft que
pretenden dar solucion a los primordiales trabajos que cualquier usuario no iniciado
logra obtener de una computadora.

El producto Office o herramientas Office cdmo se las conocen
tradicionalmente desde sus inicios han auxiliado a los que desempefian actividades
laborales y educativas en oficinas e instituciones educativas en redaccion de cartas,
escritura de libros, célculos sencillos de contabilidad, traducciones, presentaciones
en diapositivas etc. El presente trabajo de investigacion se centrara en la incidencia
de las herramientas office en la etapa de ensefianza aprendizaje, como elemento
de apoyo pedagdgico didactico en las diferentes asignaturas.

“Microsoft Word, es un procesador de texto muy popular, que permite crear
documentos sencillos o profesionales. Microsoft Word posee herramientas de
ortografia, sinébnimos, graficos, modelado de texto, etc. Ademas, tiene una muy
buena integracién con el resto de las aplicaciones del paquete Microsoft Office”
(Gutiérrez, 2010).

Procesador de texto.

El editor de texto, en informatica, “es la aplicacion utilizada para la manipulacion de
documentos basados en texto. Es el equivalente electronico del papel, el boligrafo,
la maquina de escribir, el borrador y el diccionario. En principio, los procesadores

de textos se utilizaban en maquinas dedicadas especificamente a esta tarea; se
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usan en ordenadores o computadoras de proposito general, en los que el
procesador de texto es solo una de las aplicaciones instaladas” (Rodriguez, 2011)

Con este procesador de textos apoyara pedagodgicamente el proceso de
ensefianza y didacticamente en el aprendizaje, para proporcionar al estudiante

clases activas y participativas.

Versiones

1999 Word 2000, es famoso como Word 9

2001 Word 2002, es famoso como Word 10 o Word XP

2003 Word 2003, es famoso como Word 11, pero oficialmente llamado Microsoft
Office Word 2003

2006 Word 2007, es famoso como Word 12, pero oficialmente llamado

Microsoft Office Word 2007

2010 Word 2010, es famoso como Word 14, pero oficialmente llamado Microsoft
Word 2010

2013 Word 2013 Previa, es famoso como Word 15 Previa, pero legalmente
denominado Microsoft Word 2013 Preview (Bohorquez, 2013)

Importancia de microsoft word

Es de mucha importancia estas herramientas porque nos ofrece diversos trabajos
que en la etapa del desarrollo del proceso docente educativo les exijan a los
estudiantes; la elaboracién de documentos, extractos escritos sobre diversos
temas, entre otros, se pueden sefialar, ademas nos orientan para realizar
correctamente las tareas de las diferentes asignaturas, solucionar temas de
estudios, informes de resultados practicos investigativos, cartas oficiales o

personales, boletines informativos.

Segun Hernandez (2014) “Microsoft Word brinda la posibilidad de que la
educacion pueda aprovechar un cumulo de experiencias didacticas vy
metodoldgicas de las distintas regiones del pais e intercambiarlas a escala nacional
e internacional en aras de elevar la calidad de la ensefianza en la escuela” Asi
mismo, se expone las diferentes formas de incluir referencias, combinar

correspondencia y examinar el documento. Por ultimo, se especifica Microsoft
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Office Word es un procesador de texto, que admite crear todo tipo de tareas, ofrece
varias opciones de texto y es muy necesario conocer cada una de sus herramientas
para una mejor presentacion de cualquier tipo de trabajo. Microsoft Word ha ido
evolucionado hacia varios afos, con una mejor estrategia y mejor presentacion de
cada una de sus opciones haciendo de Word un programa entendible y de facil
manejo. Microsoft word es el mejor editor de texto completo que admite a los
docentes y a estudiantes ser una herramienta indispensable de trabajo citado
(Varela, 2012) Este procesador también permite agregar otros elementos u objetos

en los documentos como, por ejemplo, imagenes formas, gréficos, etc.

Habilidades en microsoft word

Segun (Rodriguez, 2011) en EcuRed opind:
Que “Desde una consideracion didactica la habilidad es el modo de
interaccion del sujeto con los objetos o0 sujetos en la actividad de
aprendizaje y la comunicacion, es el contenido de las acciones que el sujeto
realiza, integrada por un conjunto de operaciones, que tienen un objetivo y

gue se asimilan en el propio proceso”.

La tarea es la etapa que se sujeta a la representacion de aquel resultado que
debia ser logrado, es decir, el proceso sujetado a un objetivo consciente. La tarea
es aquella realizacion de la accidén que se logra a cabo como una instrumentacion
consciente determinada por la representacion anticipada del resultado a lograr
(objetivo) y la puesta en practica del sistema de operaciones solicitado para
accionar. Los procedimientos son la estructura técnica de las tareas y se sujetan a
las condiciones a quienes hay que ajustarse para el logro de un fin y a las
condiciones o recursos propios de la persona con que cuenta para ejecutar. De esta
forma las acciones estan ajustada por los motivos, las acciones por los objetivos y
las operaciones por las condiciones. Es decir, operacion y condiciones, actividad y

motivos, accion y objetivos.

En la etapa de desarrollo de las tareas de aprendizaje, los escolares,
mediante las acciones y operaciones establecen un grupo de elementos que

despliegan en su quehacer diario con el proceso de enseflanza aprendizaje,
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llevando a la formacion de distintos modelos que contentan la destreza desde el
punto de vista didactico. Se puede decir que, para llegar a crear habilidades, es
necesario incentivar hacia la adquisicién de conocimientos, los cuales se logran a
partir de la practica diaria, en el que el trabajo como accién concreta del proceso
de adquisicion de habilidades, habitos y conocimientos, es el eje de los objetivos
especificos que se siguen. Las habilidades son producto de la sistematizacion de
las acciones subordinadas a su fin consciente. Para que se realice con plena
efectividad el proceso de formacion de las habilidades, esta sistematizacion debe
llevar implicita no solo una repeticion de las acciones y su reforzamiento, sino
también el mejoramiento de los mismos. Teniendo en cuenta esta exigencia se
puede afirmar el logro del nivel de aprendizaje de la actividad que caracteriza a las
habilidades, como aparece en el siguiente esquema: accion, sistematizacion y
habilidad.

Por tanto, a través de la practica, se precisa una definicién, un codigos o
procedimiento, una habilidad, un método, etc. Habilidades béasicas para el trabajo
del editor de texto Microsoft Word 2016.

Las destrezas necesarias para el trabajo con el editor de textos Microsoft
Word son, elaborar y editar un documento, Insertar imagenes predisefiadas, abrir
un documento ya creado, tamafio de fuente, guardar, procesar la informacion,

mover, copiar, cortar, cambiar el tipo fuente, color.
Operar con el teclado.

Hernandez (2014) en el término de la habilidad, no se hace referencia sélo a la
habilidad estructurada mediante las acciones y las operaciones, sino también, al
necesario cambio de acciones y operaciones de otras habilidades ya creadas con
anterioridad, que son asiento de la nueva a formar, como manifestacion de un nivel
superior en la formacion del escolar, donde juega un papel importante el
conocimiento hondo de las caracteristicas de la personalidad de los estudiantes en

el grado que se trabaja.
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Posibilidades fundamentales que ofrece la herramienta

En seguida, detallo algunas posibilidades principales que brinda esta herramienta:

Escribir sin separacion, emplear variados recursos de lo que hoy se llama
texto enriquecido, alineacion del texto segun prefiera, estructurar, segun sean
convenientes, las ideas escritas, cambiando su posicion légica, Eliminar
repeticiones que afectan el estilo, hacer un vistazo del documento, combinar
documentos extraido de varios archivos digitales, mejorar un documento con el
esfuerzo minimo de un clic, lograr que el procesador de texto identifique los errores
gramaticales y ortogréficos, insertar graficos, tablas en un documento, guardar para
seguir después, enviar un guién o documento por correo o exportarlo con formato

de lenguaje de marcas de hipertexto (HTML).

Microsoft Word, es un editor de texto que debe usar para crear documentos
nuevos y cambiar documentos existentes. Con Word puede formar un documento,
una carta, memoria, historia corta, resumen, presentacion, y en seguida, llevar a
cabo modificaciones veloz y agilmente. Puede afadir y borrar texto, modificar la
disposicion y el formato. Puede utilizar apoyo de la ortografia y con la gramatica

mientras digita e incluido modificar errores automaticamente con autocorreccion.

1.4. Formulacion del problema

Problema general
¢,Cual es la influencia de la guia didactica en el manejo de documento usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y

sistema de la universidad privada César Vallejo de Lima Norte?

Problemas especificos

Problema especifico 1

¢, Cual es la influencia de la guia didactica en la definicibn de Word en estudiantes
del centro de informéatica y sistema de la universidad privada César Vallejo de Lima
Norte?
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Problema especifico 2
¢, Cudl es la influencia de la guia didactica en los formatos de documentos en
estudiantes del centro de informatica y sistema de la universidad privada César

Vallejo de Lima Norte?

Problema especifico 3
¢, Cual es la influencia de la guia didactica en los estilos en estudiantes del centro

de informatica y sistema de una universidad privada César Vallejo de Lima Norte?

Problema especifico 4
¢, Cual es la influencia de la guia didactica en las tablas de contenido en estudiantes
del centro de informética y sistema de una universidad privada César Vallejo de

Lima Norte?

1.5. Justificacion

Esta investigacion pretende contribuir al mejoramiento el uso correcto del manejo
de documentos y de las tablas de contenido usando el programa de Microsoft Word
2016, en estudiantes del Centro de Informatica y Sistemas de la Universidad César

Vallejo de Lima Norte.

El mal uso de las tablas de contenido, muestra como respuesta de un
proceso evaluativo donde acttan distintos factores que logren que un estudiante
logre expresar sus potencialidades, capacidades y talentos o deficiencias en la

actividad educativa.

Los indicadores del mal uso de las tablas de contenido de los estudiantes se
observan en la ejecucion de las pruebas de aprendizaje y aptitudes que son
monitoreados por sus docentes de aula y que se observando desde el inicio de su
vida universitaria en los niveles del dominio cognitivo (comprension, conocimiento,

aplicacion, sintesis, analisis, y evaluacion), encontrando que estos son incorrectos.

Es motivo por el cual se utiliza las tablas de contenido es para el beneficio

de los estudiantes de las diferentes asignaturas la cual sera mas clara y motivadora,
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de mejor asimilacion individualizada teniendo un efecto positivo en el proceso de

ensefianza aprendizaje.

Justificacion tedrica

Esta investigacion tiene como proposito aportar conocimientos sobre la elaboracion
de documentos de aspectos profesionales mediante una guia didactica como un
instrumento de autoaprendizaje, cuyos resultados de esta investigacion podra
sistematizar en una propuesta para ser incorporado como conocimiento de uso y
manejo de documentos usando el programa de Microsoft Word 2016, ya que se
estaria demostrando que el uso de la guia didactica incrementa el nivel de
desemperio de los estudiantes del centro de informatica y sistema de la universidad

César Vallejo.

Justificacién practica

El actual estudio de investigacion se evidencia en la practica porque intenta llenar
algunos vacios, dentro del ambiente de la ensefianza que son evidentes y pocos
abordados en la practica para la elaboracién de cualquier tipo de documentos y en
especial las tablas de contenidos, que le servira para poder realizar mejor sus

documentos en su ambito laboral.

Justificacién metodoldgica

La preparacion y aplicacion de la guia didactica nos permite demostrar el
mejoramiento académico en la elaboracién y manejo de documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016, demostrando su validez y confiabilidad que
podran ser empleados por otros estudiantes del centro de informatica y sistema de

la universidad César Vallejo de Lima Norte.

1.6. Hipotesis

Hipotesis general
La influencia de la guia didactica en el manejo de documento usando el programa
de Microsoft Word 2016, es significativa en estudiantes del centro de informatica y

sistema de la universidad privada César Vallejo de Lima Norte.
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Hipodtesis especificos

Objetivos especificos 1

La influencia de la guia didactica en la definicion de Microsoft Word 2016, es
significativa en estudiantes del centro de informatica y sistema de la universidad

privada César Vallejo de Lima Norte.

Hipotesis especifica 2
La influencia de la guia did4ctica en los formatos de documento de Microsoft Word
2016, es significativa en estudiantes del centro de informatica y sistema de la

universidad privada César Vallejo de Lima Norte.

Hipotesis especifica 3

La influencia de la guia didactica en los estilos de Microsoft Word 2016, es
significativa en estudiantes del centro de informatica y sistema de la universidad
privada César Vallejo de Lima Norte.

Hipodtesis especifica 4
La influencia de la guia didactica en las tablas de contenidos de Microsoft Word
2016, es significativa en estudiantes del centro de informética y sistema de la

universidad privada César Vallejo de Lima Norte.

1.7. Objetivos

Objetivos general

Determinar la influencia de la guia didactica en el manejo de documentos usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y
sistema de la universidad privada César Vallejo de Lima Norte.

Objetivos especificos

Objetivos especificos 1
Determinar la influencia de la guia didactica en la definicion de Microsoft Word 2016
en estudiantes del centro de informética y sistema de la universidad privada César

Vallejo de Lima Norte.
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Objetivos especificos 2
Determinar la influencia de la guia didactica en los formatos de documento de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la

universidad privada César Vallejo de Lima Norte.

Objetivos especificos 3

Determinar la influencia de la guia didactica en los estilos de Microsoft Word 2016
en estudiantes del centro de informéatica y sistema de la universidad privada César
Vallejo de Lima Norte.

Objetivos especificos 4
Determinar la influencia de la guia didactica en las tablas de contenidos de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la

universidad privada César Vallejo de Lima Norte.



. Marco metodoldgico
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2.1. Paradigma de investigacion positivista

Ricoy (2006p,14) indic6 que:
El “paradigma positivista se califica de cuantitativo, empirico-analitico,
racionalista, sistematico gerencial y cientifico tecnoldgico”. Por tanto,
el paradigma positivista sustentara a la investigacion que tenga como
objetivo comprobar una hipdtesis por medios estadisticos o
determinar los parametros de una determinada variable mediante la

expresion numérica.

El tipo de investigacion positivista utiliza una calificacion cuantitativa, que se
comprobaran los hechos o sucesos a través de las estadisticas aplicadas en
objetos de estudio de fenbmenos que sean observables, medibles.

2.2 Enfoque de investigacion cuantitativo

segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2003, p. 120):
El enfoque cuantitativo utiliza la recoleccién y andlisis de datos para
contestar preguntas de investigacion y probar tesis previamente
hechas, confia en la medicibn numérica, el conteo y frecuentemente
en el uso de estadistica para establecer con exactitud patrones de
comportamiento en una poblacion.
Este tipo de enfoque emplea la recaudacion y andlisis de datos para poder
solucionar las interrogantes que son materia de estudio para comprobar los hechos
cuantitativos de resultados estadisticos para verificar con exactitud modelos de

comportamiento.

2.3 Método de investigacion hipotético - deductivo

Segun Pascual, Frias y Garcia (1996) sefal6 que:
La metodologia por excelencia que usa el cientifico es el método
hipotético-deductivo, que consiste en hacer observaciones
manipulativas y andlisis, a partir de las cuales se formulan hipotesis

gue seran comprobadas mediante experimentos controlados. Aunque
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esta no es la Unica forma de hacer ciencia, es la mas utilizada y

validada.

El método hipotético-deductivo es un proceso iterativo, es decir, que
se repite constantemente, durante el cual se examinan hipotesis a la
luz de los datos que van arrojando los experimentos. Si la teoria no
se ajusta a los datos, se ha de cambiar la hipétesis, o modificarla, a
partir de inducciones. Se actla entonces en ciclos deductivos-
inductivos para explicar el fendbmeno que queremos conocer.

El método hipotético-deductivo permitié probar la verdad o falsedad
de las hipoétesis, que no se pueden demostrar directamente, debido a

su caracter de enunciado general.

En la investigacion metodologica hipotético deductivo, que nos permite
realizar observaciones mediante hechos experimentales que nos permite

comprobar la verdad o falsedad de los hechos o0 sucesos.

2.4 Tipo de investigacion aplicada

Segun Bunge (1971), Tipo de investigacién cuya intencion:
Es dar solucion a situaciones o problemas concretos e identificables.
La investigacién aplicada parte (por lo general, aunque no siempre) del
conocimiento generado por la investigacion bésica, tanto para
identificar problemas sobre los que se debe intervenir como para definir
las estrategias de solucion.

Para Naupas, Novoa, Mejia y Villagémez (2011). mencionaron:
Que la investigacién aplicada o también llamada experimental esta
orientada a resolver objetivamente los problemas de los procesos de
produccion, distribucion, circulacion y consumos de bienes y servicios,
de cualquier actividad humana, principalmente de tipo industrial,
comercial, comunicacional, etc.
Se llaman aplicadas por que, en base a investigacion basica, pura o

fundamental, en las ciencias facticas o formales, se formulan
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problemas e hipdtesis de trabajo para resolver los problemas de la
sociedad.
Por lo tanto, se trata de aplicar una variable (independiente) que es
creacion y/o manipulacion del investigador, sobre otra variable
(dependiente) que representa a una situacion modificable y que se
constituye como una situacion problemética descrita desde el
Planteamiento del Problema como una realidad que puede cambiar.
La investigacion aplicada tiene como objetivo principal dar como solucion a
los problemas que son identificados, toma como punto de partida a la investigacion
bésica la cual nos permite seleccionar las estrategias para dar solucion.

2.5 Disefio de investigacién experimental

Montgomery (1993, pl) precisa literalmente la experimentacion como una

evaluacion o ensayo,” en la que es posible manipular deliberadamente
una o mas variables independientes para observar los cambios en la
variable dependiente en una situacion o contexto estrictamente
controlado por el investigador.
El desarrollo de un experimento tiene como requisito imprescindible
utilizar un disefio apropiado para resolver el PON que se investiga. El
disefio de investigacion se puede entender como el desarrollo de un
plan o estrategia que especifica las acciones y medios de control que
se efectuaran para alcanzar los objetivos del experimento, responder
a las preguntas de investigacion y someter a contrastacion las
hipétesis.

Para Campbell y Stanley (1969, p.35) especifican los disefios de
investigacion en experimentos verdaderos, preexperimentos y cuasiexperimentos.

Para efectos de explicar los primeros disefios se utilizara la simbologia siguiente:

A= Asignacién variada de las unidades de analisis a los grupos testigo y
experimental.
P = Pareamiento aleatorio.

G = Grupo.
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GE = Grupo experimental.

GC = Grupo testigo o control X = Tratamiento experimental.

- = Ausencia de tratamiento experimental.

O1= Preprueba o medicion previa al tratamiento experimental.

02 = Posprueba o medicion posterior al tratamiento experimental.

El disefio de investigacion experimental, también conocida como prueba o ensayo
que nos permite observar los cambios que se van realizando y pueden ser
controlados por el investigador. Con esta investigacion se puede definir el plan o la
estrategia que nos permitan alcanzar los objetivos del experimento que se esta

realizando.

Corte transversal
Segun Sanchez y Reyes (2015) define como “recolectan datos en un solo momento,
en un tiempo unico, su propoésito es describir variables, y analizar su incidencia e

interrelacion en un momento dado”. (p.153)

Corte transversal investigacion en la cual, la recoleccion de datos es un solo
momento, en un determinado tiempo establecido, el cual es fijado en un dia y hora
programada, la misma debe estar comunicada con un permiso respectivo por un
representante del lugar en donde se desarrollar4 dicha investigacion. Busca
conocer la descripcién de las variables estudiadas y analizar su incidencia del

momento dado por el investigador que realiza el estudio.

Cuasi experimental

Segun Hernandez Sampieri (2006), sefial6: Los disefios cuasi experimentales se
aplican a situaciones reales en los que no se pueden formar grupos
aleatorizados, pero pueden manipular la variable experimental. La
investigacion que corresponde al disefio cuasi — experimental permite
comparar los dos grupos de nuestra investigacidon que parten de
iguales condiciones, es decir el G.E. (grupo experimental) y G.C.
(grupo de control)

Lo que se consolida en la siguiente formula:
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GE: 01 X 02
GC: 0304

Pedhazur y Schmelkin (1991, p.277), Es una investigacion que tiene todos los
elementos de un experimento, excepto que los sujetos no se asignan
aleatoriamente a los grupos. En ausencia de aleatorizacion, el
investigador se enfrenta con la tarea de identificar y separar los
efectos de los tratamientos del resto de factores que afectan a la
variable dependiente.

El disefio cuasiexperimental permite realizar experimentos de
investigaciones realizando comparaciones de dos grupos la cual al primero lo
denomina grupo experimental y al segundo grupo control, deben ser aplicados a
grupos reales la cual se van a ir observando sus avances de acuerdo a la evolucion

del experimento.

2.6. Variables, operacionalizacién
Definicion conceptual: guia didactica

Para Garcia (2002, p. 241) La guia didactica es “el documento que orienta el
estudio, acercando a los procesos cognitivos del alumno el material didactico, con

el fin de que pueda trabajarlos de manera auténoma”.

Mercer, (1998: p. 195), puntualiza como una “herramienta que sirve para edificar
una relacion entre el profesor y los alumnos”.

La guia didactica es un material de apoyo de estudio para el estudiante cuya
finalidad es buscar que el estudiante se desarrolle de manera autbnomay también
para realizar refuerzos a sus aprendizajes.

Para qué sirve la guia didactica

La guia de actividades vale para guiar el proceso de aprendizaje de una unidad
tematica del curso. Por ello, en ella se detallan secuencialmente las tematicas que
se estudiaran, los objetivos que se buscan con el desarrollo de la actividad y las

actividades a realizar. Este material didactico es elaborado por el director de curso,
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quien al ordenarla tiene en cuenta las intencionalidades del curso, las lecturas

propuestas y el desarrollo de aprendizaje significativo.

Definicion conceptual manejo de documento

Un documento es todo dato almacenada y asentada encima de cualquier soporte
material y que es elaborado, almacenado y conservado por las instituciones,
organizaciones o personas, durante el proceso de sus trabajos. Es, por tanto, un
testimonio de la actividad humana. Los documentos pueden ser textuales
(mecanografiados, manuscritos o impresos), iconogréficos (planos, mapas, dibujos,
fotografias, diapositivas, etc.), sonoros (cintas magnetofénicas, discos, discos
compactos), audiovisuales (cintas de video, peliculas cinematograficas),
electrénicos (cd.rom, disquetes, bases de datos, etc.), virtuales (blogs, webs, etc.),

y cualquier otra propuesta que el avance tecnolégico pudiera planear en el futuro.

Un documento de Word es un archivo de extension y formato .doc, elaborado
por el editor de texto Microsoft Word. Un documento de Word puede contener

formatos, fotos texto, tablas, gréficos y scripts, etc.

Rodriguez (2011, p.45), el editor de texto, en informatica: “es la aplicacion
utilizada para la manipulacion de documentos basados en texto. Es el equivalente
electrénico del papel, el boligrafo, la maquina de escribir, el borrador y el
diccionario. En principio, los procesadores de textos se utilizaban en maquinas
dedicadas especificamente a esta tarea; se usan en ordenadores o computadoras
de proposito general, en los que el procesador de texto es sélo una de las

aplicaciones instaladas”.

Gutiérrez (2010, p.50). “Microsoft word, es un procesador de texto muy popular, que
permite crear documentos sencillos o profesionales. Microsoft Word posee
herramientas de ortografia, sindonimos, graficos, modelado de texto, etc. Ademas,
tiene una muy buena integracion con el resto de las aplicaciones del paquete
Microsoft Office”

Actividades que orientan la guia didactica

La variable guia didactica constituye las actividades:



Tabla 1 Operacionalizacion de la variable

Actividades

Cronograma
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M

M

J

\Y

Actividad 1

Introduccién a Microsoft Word 2016
Ingresar a Microsoft Word 2016
Configuracion de paginas
Combinaciones de teclas
Actividad 2

Formatos basicos

Sangrias de parrafos

Vifietas y Numeracion
Actividad 3

Crear Estilos

Aplicar Estilos

Modificar Estilos

Actividad 4

Definicién de tabla de contenido

Crear tabla de contenido
Actualizar tabla de contenido

X X X X

X X X

X X X

X

Definicion operacional: manejo de documento

La variable Manejo de Documento usando el Microsoft Word 2013 consta de 4

dimensiones:

La primera denominada: definicion de Word que consta de 3 indicadores y de 3

items.

La segunda dimensién denominada: formatos a documentos que consta de 3

indicadores y de 3 items.

La tercera dimensién denominada: estilos que consta de 3 indicadores y de 3

items.

La cuarta dimension denominada: tabla de Contenido que consta de 3 indicadores

y de 3 items.

Cada uno de los items seran valorado con un indice rango de SI=1-NO =0

Que corresponden a la escala intervalo.
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Dimensiones Indicadores ltems Rango
1. Definicion de Word 1.1 Ingresar al Word 1. Reconoce el Icono de Microsoft Word 2016.
2. Explora en el Menu inicio el programa de Microsoft Word.
3. Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.
1.2 Configuraciones de 4. Reconoce la ubicacion de los margenes.
pagina 5. Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.
6. Utiliza diferentes tipos de tamafo de papel.
1.3 Combinaciones de 7. Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.
teclas 8. Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.
9. Usa con frecuencia la combinacion de teclas para la
elaboracion de sus trabajos. Si—No
2. Formatos a 2.1 Formatos basicos 10.Reconoce los botones de comandos de formatos béasicos.

documentos

2.2 Sangrias a parrafo

11. Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracién
de documentos.
12.Emplea los botones de comando de formatos basicos con
mucha frecuencia en sus trabajos.
13.Identifica la ubicacion de la regla en el programa de Word.
14.Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los

documentos.




3. Estilos

4. Tabla de Contenido

2.3 Vifietas y

Numeracion

3.1 Crear Estilos

3.2 Aplicar Estilos

3.3 Modificar Estilos

4.1 Definicion Tabla de
Contenido

15.Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracién de sus
documentos.

16.Conoce los botones de vifietas y numeracion.

17.Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracion en sus
documentos.

18. Elabora listas multinivel en sus documentos.

19. Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.

20. Utiliza estilos en la elaboracion de sus documentos.

21. Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha
frecuencia.

22.Explora la forma de crear un estilo.

23.Utiliza los estilos personalizados en la elaboraciéon de
documentos.

24.1dentifica donde se muestran los estilos personalizados.

25.Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados.

26.Conoce los procedimientos para modificar un estilo.

27.Elimina adecuadamente un estilo.

28.Define con claridad que es una tabla de contenido.

29.Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de
contenido.

30.Explora en internet la funcién de una tabla de contenido.
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Si—No




4.2 Crear una Tabla de
Contenido

4.3 Actualizar una Tabla

de Contenido

31.Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla
de contenido.

32.ldentifica en que ficha se encuentra el botdén tabla de
contenido.

33.Ubica donde se encuentra la opcion para crear tabla de
contenido personalizada.

34.Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar.

35.Sabe ddénde se debe ubicar para actualizar una tabla de
contenido.

36.Conoce que tecla me permite actualizar rdpidamente una

tabla de contenido.
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Si- No
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2.7. Poblacion, muestra y muestreo

Poblacién

Para Naupas, Novoa, Mejia y Villagbmez (2011) mencionaron:

Que la poblaciéon es el conjunto de individuos, personas o
instituciones que son motivo de investigacion. En la investigacion
social se acostumbra a diferenciar dos tipos de poblacion: la
poblacién objetivo que es la poblacién total pero no disponible, y la

poblacién accesible.

Se debe precisar cuantos sujetos constituyen la poblacién y cuéles
son sus caracteristicas. Las caracteristicas son las siguientes: de
género; es decir hombres y mujeres, sus promedios de edades,
procedencia de familias, labores de los padres y de los estudiantes,
o precisiones de la economia familiar. Se seleccionan las
caracteristicas que podrian actuar como variables intervinientes y
por lo tanto que pueden afectar el logro de los objetivos previstos

en las propuestas experimentales.

Hernandez y otros (2010, p.174), lo define: “poblacién es el conjunto de

todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones”.

Se comprende por poblacion al acumulado de estudiantes que van ser

motivo de estudio de investigacion, en la cual se recomienda precisar una serie

de caracteristicas como pueden ser género, edades segun los estudios a

realizar.

Poblacién de estudiantes del centro de informatica y sistema de la

universidad César vallejo Lima Norte:

Tabla 3. Poblacion de estudiantes del cis

Grupos Nro. de
estudiantes
G60 18
G62 19
Total 37
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Muestra poblacional o muestra
Chévez (1994, p, 163) manifesto:

Que se considera censal puesto que se seleccion6 el 100% de la

poblacién al considerarla un nimero manejable de sujetos.

Una muestra censal poblacional implica la obtencion de datos de
todas las unidades del universo, acerca de las cuestiones que

constituyen el objeto censado.
Todos los sujetos de la poblacién seran tomados como muestra.

Es una poblacion censal la que se va aplicar en esta investigacion
ya que se va a trabajar con todos los estudiantes de una
determinada especialidad.
2.8. Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos, validez y
confiabilidad

Ficha técnica
Encuesta:

La Encuesta, segin Cook (2004) defini6:

Es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador, donde se utiliza
un listado de preguntas escritas que se entregan a los sujetos, a fin
gue las contesten igualmente por escrito, se utilizé para recoger
datos de la variable manejo de documentos utilizando el programa
de Microsoft Word 2013.

La encuesta es una técnica muy utilizada la cual nos permite
recoger informacién de los estudiantes mediante una serie de
preguntas que son respondidas a mano escrita con el objetivo de
conocer sus conocimientos acerca del programa de Microsoft Word
2016.
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Técnica:

Sanchez y Reyes (2015, p149-152) definidé en su investigacion:
A las técnicas de recoleccion de datos son los medios por los cuales el
investigador procede a recoger informacion requerida de una realidad o
fendmeno en funcion a los objetivos del estudio. Las técnicas varian y se
seleccionan considerando el método de investigacion que se emplee.

Las técnicas de recogida de datos pueden ser Directas o Indirectas.

Técnicas de recoleccion de datos pueden ser las encuestas, fichas de
observacion, entrevistas, cuestionarios las cuales deben ser llenadas por la
poblacion de estudio, las cuales deben ser aplicadas en un tiempo determinado
el mismo que demorara segun la cantidad que contengan las antes mencionadas
muchas de estas son estandarizas o de propia elaboracion del investigador que

realiza segun los contenidos a estudiar de los sujetos investigados.

Las técnicas son los medios en la cual cada investigador selecciona o elije
la mas adecuada para emplear en su investigacién en el almacenamiento de
datos, las técnicas pueden ser directas e indirectas en la cual pueden se
encuestas, entrevistas, prueba de conocimiento, otros, la cual deben ser
ejecutadas en el momento indicado, también pueden ser estandarizadas o

creadas por el investigador.
Instrumento:

Segun Palella (2005, p. 137), explica que un instrumento de almacenamiento de
datos, es un recurso que utiliza los indagadores para aproximar a los fenébmenos
y obtener de ellos la informacién. Por consiguiente, la recaudacion de datos fue
realizada mediante el instrumento, matriz de analisis documental y el

cuestionario

El analisis de contenido es la técnica de mayor prestigio cientifico en el
campo de la observacion documental. Sierra (1999, p.287)

Es una herramienta que nos brinda la recoleccion de datos a los
investigadores, se utiliza para obtener informacion que nos permita ser materia

de estudio.
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Prueba de conocimiento
Anastasi y Urbina (1997), defini6 a las pruebas de conocimientos:

como procedimientos o0 métodos que evallan la presencia de un factor o
fendmeno que comprende un conjunto de items (preguntas, estimulos o
tareas) que se punttan de forma estandarizada y se utilizan para examinar
y posiblemente evaluar las diferencias individuales en aptitudes,

habilidades, competencias, disposiciones, actitudes, 0 emociones.

Los test de conocimiento fueron creados para analizar conocimientos
concretos, evaluar el grado de las nociones y habilidades con las que se ha
formado una persona, asi como también lo que ha aprendido fruto de su

experiencia laboral, personal y/ o profesional.

Asi pues, hacen especial hincapié en obtener medidas de la memoria,
inteligencia, fluidez verbal, capacidad de razonamiento abstracto, calculo, y otras
habilidades especificas e inherentes al trabajo, como los conocimientos que se

posean de informatica u ofimatica.

Las pruebas de conocimiento es un instrumento que nos permite evaluar
los conocimientos adquiridos, las cuales pueden ser escritas, orales, si se aplica
una prueba escribe se suele utilizar de preferencia preguntas cerradas ya que

proporciona un namero limitado de respuestas a los estudiantes.
Cuestionario:

segun Summers (1992, p. 158) “que mide actitudes o predisposiciones
individuales en contextos sociales particulares”. Se le identifica como escala
sumada debido a que la puntuacién de cada unidad de andlisis se logra mediante

la sumatoria de las respuestas logradas en cada enunciado.

Palella Santa (2006, p 144 y 145), el cuestionario simboliza un instrumento
sencillo, sencillo de usar, conocido y con resultados directos en el que es preciso

detallar la finalidad de su aplicacion y el para que sera util su aplicacion.

Los cuestionarios son instrumentos, que nos permiten medir los
conocimientos del estudiante en forma individual, también se le denomina escala
sumada ya que las puntuaciones que van adquiriendo los estudiantes van siendo

sumadas para hallar al final un total de puntuacion.
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Ficha técnica

Nombre del instrumento: Prueba de conocimientos de manejos de documentos
en Word.

Autor: Lazaro Canchari Giomar Antonio

Significacion:

La prueba de conocimiento recoge una percepcion, estda constituida por la
variable manejo de documento usando el programa de Microsoft Word 2016,

consta de 4 dimensiones: las cuales son definicion de Word, formatos de

documentos, estilos y tabla de contenido.

La primera dimension, constituida por indicadores: ingresar a Word,
configuracion de pagina, combinacion de teclas, cada indicador consta de 3
item’s.

La segunda dimensidn, constituida por indicadores: formatos basicos, sangrias

a parrafos, vifietas y numeracioén, cada indicador consta de 3 item’s.

La tercera dimension, constituida por indicadores: crear estilos, aplicar estilos,

modificar estilos, cada indicador consta de 3 item’s.

La cuarta dimensién, constituida por indicadores: definicion de tabla de
contenido, crear una tabla de contenido, actualizar una tabla de contenido, cada

indicador consta de 3 item’s.
Administracién: individual y colectiva.

Duracion: Sin tiempo limitado. Su ejecucién completa suele durar unos 30
minutos. Si se usa cada una de las dimensiones por separado, el tiempo
estimado es el siguiente: Dimension 1 (10 minutos), dimensién 2 (10 minutos),

dimensién 3 (10 minutos) y dimensién 4 (10 minutos).

Aplicacion: El ambito de aplicacién son los estudiantes del centro de informética

y sistema (CIS) de la universidad césar vallejo Lima Norte.

Puntuacién: 1-0
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Tabla 4 Poblacidn de estudiantes del centro de informatica y sistema

Niveles Rango Valor Vigesimal
Desaprobado 00-17 0-10
Aprobado 18 - 36 11-20

Validez de un instrumento
Para Gall, Borg y Gall (1996) afirma:

La validez es un concepto unitario y propone que deben reunirse distintas
evidencias para construirlo. Asi la validez de constructo, en términos
generales, se refiere al grado en que un instrumento realmente mide la
variable que pretende medir, mientras que la validez de contenido, se
refiere al grado en que dicho instrumento refleja un dominio especifico de

contenido de lo que se mide.

Palella (2006, p 172), define la validez como la ausencia de sasgos, donde
representa la relacién entre lo que se mide y aquello que realmente se quiere
medir.

La validez permite verificar un conjunto de evidencias para poder realizar
un instrumento de validez, permite medir la variable si son aptar o no para poder
realizar su ejecucion, se podran hacer correcciones si estas mismas fueran
observadas o de lo contrario, pasaran hacer aplicados los instrumentos a los
sujetos de estudio segun el investigador, el mismo que sera una prueba piloto,
segun las primeras estadisticas se levantaran observacién dadas segun el
reporte emitido y se aplicara una segunda vez los instrumentos de recopilaciéon

de datos.
Opinion de expertos

El juicio de expertos es una opinion informada de personas con trayectoria en un
tema, que son identificados por otros como expertos calificados en este, y que

pueden dar informacion, evidencia, juicios y valoraciones.
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Tabla 5 Firma de Expertos

Expertos Apellidos y Nombres DNI N°
Doctor en Educacion Ocafa Fernandez, Yolvi Javier 40043433
Maestro en Docencia Yactayo Marcos, Percy 06684981

Microsoft office Specialist

Maestro en Gestién Cruz Vilca, Maribel 09980101
Educativa

Confiabilidad:

Para Menéndez (2009) el criterio de confiabilidad tiene que ver con la
consistencia de los resultados. En el analisis de la confiabilidad se investiga que
los resultados de un cuestionario concuerden con los resultados del cuestionario

en otra ocasion.

Para Palella (2006, p. 176), la confiabilidad es definida como la ausencia
de error aleatorio en un instrumento de recoleccion de datos. Representa la
influencia del azar en la medida; es decir, es el grado en que las mediciones

estan libres de la desviacién producida por los errores causales.

Se define a la confiabilidad como la reduccion de errores de un
instrumento de recoleccion de datos con la finalidad de buscar que los

cuestionarios concuerden con sus aplicaciones en diferentes ocasiones.

Determinacion de la validez y confiabilidad del instrumento para la variable

Manejo de Documento:

A. Analisis de Fiabilidad del cuestionario:

La confiabilidad de un instrumento se indica al grado en que su aplicacion
repetida al mismo individuo u objeto causa resultados iguales (Hernandez, R.,
Fernandez, C., y Baptista, M., 2010, pp.200-302.), para determinar la fiabilidad
del instrumento se aplicara el estadistico KR-20 debido a que las respuestas de

las variables son dicotbmicas.
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De la tabla 6, se observa que el valor KR-20 para medir la Manejo de
Documento usando el programa de Microsoft Word 2016. se tiene un valor de
0.842 por lo que podemos que decir que el instrumento utilizado es fiable y
presenta coherencia interna.

Asi mismo en la tabla 6 se observa la validacion de las dimensiones:
Definiciéon de Microsoft Word 2016, Formatos de documentos, Estilos y Tabla de
contenido cuyos valores de KR-20 son 0.524, 0.606, 0.789 y 0.802
respectivamente; considerando que los instrumentos aplicados para medir estas
dimensiones excepto comprension del plan son fiables y presentan coherencia

interna, al ser mayores de 0.60.

Tabla 6 Analisis de fiabilidad de los componentes que inciden en el Manejo de
Documento usando el programa de Microsoft Word 2016.

Variable / dimensién KR-20 No elementos
Manejo de Documento 0.874 36
Definicion de Word 0.524 9
Formatos de documentos 0.606 9
Estilos 0.789 9
Tabla de Contenido 0.802 9

En la tabla 7 se tiene que algunos items que forman parte la dimensién de
Definicion de Microsoft Word 2016 de la variable Manejo de Documento tienen
valores para el coeficiente de correlacién de Pearson menores de 0.20, siendo:
1, 3, 4 y 5 considerando que estos items puede ser replanteados o eliminados
de acuerdo a conveniencia del investigador; aclarando que el valor de KR-20
obtenido para la dimensién Definicion de Microsoft Word 2016 de 0.524 podria
tener variaciones significativas al eliminar y/o replantear los items, sin embargo

no se asegura un KR-20 mayor de 0.60
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Tabla 7 Correlacion para los items que forman parte la dimension Definicion de
Microsoft Word 2016 de la variable Manejo de Documento usando el programa
de Microsoft Word 2016

Alfa de

) Correlacién Cronbach
No ltem elemento-total si se

corregida elimina el

elemento
1  Reconoce el Icono de Microsoft Word. 0,000 533
2 Explora en el Menl inicio el programa de Microsoft Word. 291 483
3 Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word. ,033 583
4 Reconoce la ubicacion de los margenes. 072 530
5  Configura la pagina en forma vertical u Horizontal. 025 541
¢ Utiliza diferentes tipos de tamafio de papel. 256 489
7  Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word. 367 448
g  Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word. 487 388
9 Usa con frecuencia la combinacion de teclas para la 471 388

elaboracion de sus trabajos.

En la tabla 8 se tiene que algunos items que forman parte la dimension de
Formatos de documentos de la variable Manejo de Documento tienen valores
para el coeficiente de correlacion de Pearson menores de 0.20, siendo: 4 y 7
considerando que estos items puede ser replanteados o eliminados de acuerdo
a conveniencia del investigador; aclarando que el valor de KR-20 obtenido para
la dimensién Formatos de documentos de 0.606 podria tener variaciones
significativas al eliminar y/o replantear los items, incrementandose relativamente
el valor de KR-20.

Tabla 8 Correlacion para los items que forman parte la dimensién Formatos de

documentos de la variable Manejo de Documento usando el programa de
Microsoft Word 2016

L, Alfa de
Correlacién
Cronbach
. elemento- -
No Item si se
total L
- elimina el
corregida
elemento
1 Reconoce los botones de comandos de formatos 248 ,589
5 Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracion de 290 578
documentos.
Emplea los botones de comando de formatos basicos con mucha
3 . . ,464 ,522
frecuencia en sus trabajos.
4 Identifica la ubicacion de la regla en el programa de Word. ,072 ,627
5 Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los documentos. ,455 ,542
6 Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracion de sus 325 569
documentos.
7 Conoce los botones de vifietas y numeracion. ,186 ,603
8 Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracién en sus documentos. ,202 ,598
9 Elabora listas multinivel en sus documentos. ,391 547




79

En la tabla 9 se tiene que los items que forman parte la dimension estilos de la
variable Manejo de Documento no tienen valores para el coeficiente de
correlacion de Pearson menores de 0.20 por lo tanto no es necesario eliminar

y/o replantear algun item.

Tabla 9 Correlacion para los items que forman parte la dimension Estilos de la
variable Manejo de Documento usando el programa de Microsoft Word 2016

L Alfa de
Correlacion
Cronbach
elemento- .
No Item si se
total L
) elimina el
corregida

elemento
1 Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word. ,373 782
2 Utiliza estilos en la elaboracion de sus documentos. 411 777
3 ;Jtlllza aQecuadamente los estilos de Word con mucha 501 766

recuencia.
4 Explora la forma de crear un estilo. ,560 757
5 Utiliza los estilos personalizados en la elaboracién de 655 742
documentos. ' '

6 Identifica donde se muestran los estilos personalizados. 575 758
7 Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados. 1304 792
) Conoce los procedimientos para modificar un estilo. 472 770
9 Elimina adecuadamente un estilo. 471 772

En la tabla 10 se tiene que algunos items que forman parte la dimension Tabla
de contenido de la variable Manejo de Documento no tienen valores para el
coeficiente de correlacion de Pearson menores de 0.20 por lo tanto no es
necesario eliminar y/o replantear algun item.

Tabla 10 Correlacién para los items que forman parte la dimension Tabla de

contenido de la variable Manejo de Documento usando el programa de
Microsoft Word 2016

- Alfa de
Correlacién
Cronbach
elemento- .
No Item si se
total T
. elimina el
corregida
elemento
1 Define con claridad que es una tabla de contenido. 316 ,804
5 Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de a71 785
contenido.
3 Explora en internet la funcién de una tabla de contenido. ,306 ,808
4 Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla de 519 779
contenido.
5 Identifica en que ficha se encuentra el botdn tabla de contenido. 545 776
Ubica donde se encuentra la opcion para crear tabla de contenido
6 . ,580 772
personalizada.
7 Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar. 577 771
8 Sabe ddnde se debe ubicar para actualizar una tabla de contenido. ,603 ,768
9 Conoce que tecla me permite actualizar rapidamente una tabla de 540 776

contenido.
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B. Analisis factorial confirmatorio

El analisis factorial confirmatorio es transcendental para la corroboracion de los
componentes (dimensiones) que explican la variable estudiada y que fueron
fijados a priori (Uriel, E. y Aldas, J., 2005, p.408).

El andlisis factorial para medir los componentes que inciden en Manejo de
Documento de sus 36 items distribuidos en 10 componentes o dimensiones
subyacentes, presenta una varianza del 81.099% (ver tabla 11), es decir que el
cuestionario es bueno ya que explica la variabilidad de los items que forman
parte de la variable Manejo de Documento en un 81.099% y siendo el restante
18.011% explicado por otros componentes (caracteristicas) no incluidos en el

cuestionario.

Asi mismo, el primer componente explica el 32.676% de la variabilidad de
la variable Manejo de Documento, asi el componente 2 explica el 9.040%,
seguido del componente 3 explica el 8.469%, continuando con el componente 4
explica el 6.688%, el componente 5 explica el 6.054%, 6 explica el 4.671%, 7
explica el 4.257%, 8 explica el 3.370%, 9 explica el 3.008% vy finalmente el
componente 10 aporta con la explicaciéon de la variabilidad del Manejo de
Documento usando el programa de Microsoft Word 2016 en un 81.099%, que
en suma los 10 componentes encontrados explican un total de 81.099% de la
variabilidad de los componentes que inciden en la Manejo de Documento .

Tabla 11 Andlisis de la varianza total explicada de los componentes que inciden
en el Manejo de Documento usando el programa de Microsoft Word 2016.

Varianza total explicada

Autovalores iniciales Sumas de extraccion de cargas al cuadrado
Componente Total % de varianza % acumulado Total % de varianza % acumulado
1 11,763 32,676 32,676 11,763 32,676 32,676
2 3,254 9,040 41,716 3,254 9,040 41,716
3 3,049 8,469 50,185 3,049 8,469 50,185
4 2,408 6,688 56,873 2,408 6,688 56,873
5 2,179 6,054 62,927 2,179 6,054 62,927
6 1,681 4,671 67,597 1,681 4,671 67,597
7 1,533 4,257 71,855 1,533 4,257 71,855




8

9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

1,213
1,083
1,032
,893
,853

, 799
,622
,559
464
,400
,362
,359
,260
,238
,202
,157
,134
121
,106
,082
,065
,053
,033
,014
,012
,008
,005
,002
9,662E-5

3,370
3,008
2,867
2,481
2,369
2,220
1,727
1,553
1,288
1,112
1,007
,997
7123
,662
,562
,435
,372
,336
,295
,228
,181
,147
,091
,038
,033
,023
,013
,006
,000

75,224
78,232
81,099
83,580
85,948
88,168
89,895
91,449
92,737
93,848
94,855
95,852
96,576
97,238
97,800
98,235
98,607
98,943
99,239
99,467
99,648
99,795
99,887
99,924
99,957
99,980
99,994
100,000
100,000

1,213
1,083
1,032

3,370
3,008
2,867

81

75,224
78,232
81,099

Método de extraccion: andlisis de componentes principales.

Ademas, de la tabla 12 se observa que 10 items del total de 36 items son las

gue presentan problemas en el Manejo de Documento que puede ser a causa

de: preguntas muy generales, preguntas que carecen de claridad, entre otros

problemas. Por otro lado, los 26 items restantes no presentan dificultades en la

Manejo de Documento.
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Tabla 12: Matriz de Componentes sobre los componentes que inciden en la variable Manejo de Documento usando el programa de
Microsoft Word 2016.

Componente

5

6

10

No ITEMs
1 Reconoce el Icono de Microsoft Word.
2 Explora en el Menu inicio el programa de Microsoft Word.
3 Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.
4 Reconoce la ubicacién de los margenes.
5 Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.
6 Utiliza diferentes tipos de tamafio de papel.
7 Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.
8 Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.
Usa con frecuencia la combinacion de teclas para la
9 elaboracion de sus trabajos.
10 Reconoce los botones de comandos de formatos
Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracién
11  de documentos.
Emplea los botones de comando de formatos basicos con
12 mucha frecuencia en sus trabajos.
13 lIdentifica la ubicacion de la regla en el programa de Word.
Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los
14 documentos.
Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracion de sus
15  documentos.
16  Conoce los botones de vifietas y numeracion.
Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracion en sus
17 documentos.
18  Elabora listas multinivel en sus documentos.
19 Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.
20 Utiliza estilos en la elaboracién de sus documentos.
Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha
21 frecuencia.

22

Explora la forma de crear un estilo.
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Componente

No ITEMs
Utiliza los estilos personalizados en la elaboracién de
23 documentos.
24 ldentifica donde se muestran los estilos personalizados.
25  Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados.
26  Conoce los procedimientos para modificar un estilo.
27  Elimina adecuadamente un estilo.
28  Define con claridad que es una tabla de contenido.
Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de
29  contenido.
30 Exploraeninternetla funcién de una tabla de contenido.
Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla
31  de contenido.
Identifica en que ficha se encuentra el bot6n tabla de contenido.
32
Ubica donde se encuentra la opcidn para crear tabla de
33 contenido personalizada.
34  Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar.
Sabe dénde se debe ubicar para actualizar una tabla de
35 contenido.
Conoce que tecla me permite actualizar rdpidamente una tabla
36 de contenido.

5

6

Método de extraccion: analisis de componentes principales.
a. 10 componentes extraidos.
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La medida de adecuacion muestral de Kaiser-Meyer-Olkin permite comparar los
coeficientes de correlacion visibles con la magnitud de los coeficientes de
correlacion parcial. Asi, observamos en la tabla 8 valores pequefios de KMO =
0.198 indican que el analisis factorial puede no ser una buena idea, dado que las
correlaciones entre los pares de items pueden no ser explicadas por otros items,
asi mismo, indican que no debe utilizarse el andlisis factorial con los datos

mueéstrales que se estan utilizando.

Por otro lado, la Prueba de esfericidad de Bartlett (Chi-cuadrado aproximado =
1465.776, g.l. = 35, Sig. = 0.000) indica que los items se encuentran
correlacionadas entre si y son significativas, y por ende el modelo factorial es

pertinente.

Tabla 13 Andlisis de la varianza total explicada sobre los componentes que inciden
en el Manejo de Documento usando el programa de Microsoft Word 2016.

Prueba de KMO y Bartlett

Medida Kaiser-Meyer-Olkin de adecuacion de muestreo ,198
Prueba de esfericidad de Aprox. Chi-cuadrado 1465,776
Bartlett gl 35

Sig. ,000

2.9 Métodos de analisis de datos

Para el andlisis de datos se utilizardn el paquete estadistico SPSS 23. Para la
confiabilidad de instrumento se realizara a través de KUTHER RICHARSON 20;
para la normalidad de los datos utilizare SHAPIRO WILK, porque la muestra esta
conformada por 37 sujetos que es menor de 50 segun lo establecido.

2.10 Aspectos éticos

La presente investigacion corresponde a mi autoria se respeta la citas y referentes

de los autores nominados.

La veracidad de los datos corresponde a la muestra de datos.



1. Resultados
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3.1. Descripcion

Tabla 14 La influencia de la guia didactica en el manejo de documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte

Grupo Experimental

Estadistico Grupo Control (n =19) (n = 18)

Pretest

Media 17,63 16,22

Mediana 17,00 15,50

Moda 17,00 4,00

Desviacion estandar 6,56 8,72
Postest

Media 17,84 26,83

Mediana 17,00 26,00

Moda 17,00 29,00

Desviaciéon estandar 6,45 4,34

Fuente: Cuestionario aplicado a los estudiantes

Los resultados del pretest muestran que los estudiantes del grupo control presentan
un manejo de documentos promedio de 17.63 puntos y una desviacion estandar de
6.56 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan un manejo de
documentos inferior a 17.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron un manejo de
documentos de 17.00 puntos. Por otra parte, los estudiantes del grupo experimental
presentan un manejo de documentos promedio de 16.22 puntos y una desviacion
estandar de 8.72 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
un manejo de documentos inferior a 15.50 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron

un manejo de documentos de 4.00 puntos.

Asi mismo, los resultados del postest muestran que los estudiantes del grupo
control presentan un manejo de documentos promedio de 17.84 puntos y una
desviacion estandar de 6.45 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes
presentan un manejo de documentos inferior a 17.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron un manejo de documentos de 17.00 puntos. Por otra parte, los
estudiantes del grupo experimental presentan un manejo de documentos promedio
de 26.83 puntos y una desviacion estandar de 4.34 puntos, asi mismo, el 50% de
los mismos estudiantes presentan un manejo de documentos inferior a 26.00

puntos y la mayoria de ellos obtuvieron un manejo de documentos de 29.00 puntos.
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Figura 2. La influencia de la guia didactica en el manejo de documentos usando el

programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y

sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

De la figura 2, se observa que el manejo de documentos en el pretest los

estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre el manejo de

documentos en los estudiantes del grupo de control, mientras que el manejo de

documentos en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja

sobre el manejo de documentos en los estudiantes del grupo de control.
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Tabla 15 La influencia de la guia did4ctica en la definicién de Microsoft Word 2016
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte

Grupo Experimental

Estadistico Grupo Control (n = 19) (n = 18)

Pretest

Media 5,21 5,83

Mediana 5,00 5,50

Moda 5,00 5,00

Desviacién estandar 1,62 1,98
Postest

Media 5,26 8,33

Mediana 5,00 8,00

Moda 5,00 8,00

Desviacion estandar 1,59 0,69

Fuente: Cuestionario aplicado a los estudiantes

Los resultados del pretest muestran que los estudiantes del grupo control presentan
una definicion de Microsoft Word 2016 promedio de 5.21 puntos y una desviaciéon
estandar de 1.62 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
una definicion de Microsoft Word 2016 inferior a 5.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron una definicién de Microsoft Word 2016 de 5.00 puntos. Por otra parte,
los estudiantes del grupo experimental presentan una definicién de Microsoft Word
2016 promedio de 5.83 puntos y una desviacion estandar de 1.98 puntos, asi
mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan una definicion de Microsoft
Word 2016 inferior a 5.50 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron una definicién de
Microsoft Word 2016 de 5.00 puntos.

Asi mismo, los resultados del postest muestran que los estudiantes del grupo
control presentan una definicién de Microsoft Word 2016 promedio de 5.26 puntos
y una desviacion estandar de 1.59 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos
estudiantes presentan una definicién de Microsoft Word 2016 inferior a 5.00 puntos
y la mayoria de ellos obtuvieron una definicion de Microsoft Word 2016 de 5.00
puntos. Por otra parte, los estudiantes del grupo experimental presentan una
definicion de Microsoft Word 2016 promedio de 8.33 puntos y una desviacion

estandar de 0.69 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
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una definicion de Microsoft Word 2016 inferior a 8.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron una definicion de Microsoft Word 2016 de 8.00 puntos.
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Figura 3. La influencia de la guia didactica en la definicion de Microsoft Word 2016

usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informética y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

De la figura 3, se observa que la definicion de Microsoft Word 2016 en el pretest los
estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre la definicion de
Microsoft Word 2016 en los estudiantes del grupo de control, mientras que la
definicion de Microsoft Word 2016 en el postest los estudiantes del grupo
experimental presentan ventaja sobre la definicion de Microsoft Word 2016 en los
estudiantes del grupo de control.



90

Tabla 16 La influencia de la guia didactica en los formatos de documentos usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte

Grupo Experimental

Estadistico Grupo Control (n =19) (n = 18)

Pretest

Media 4,74 3,89

Mediana 4,00 4,00

Moda 4,00 4,00

Desviacién estandar 1,85 2,30
Postest

Media 4,74 5,78

Mediana 4,00 5,00

Moda 4,00 5,00

Desviacion estandar 1,85 1,73

Fuente: Cuestionario aplicado a los estudiantes

Los resultados del pretest muestran que los estudiantes del grupo control presentan
en los formatos de documentos un promedio de 4.74 puntos y una desviacion
estandar de 1.85 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
en los formatos de documentos inferior a 4.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron en los formatos de documentos 4.00 puntos. Por otra parte, los
estudiantes del grupo experimental presentan en los formatos de documentos un
promedio de 3.89 puntos y una desviacion estandar de 2.30 puntos, asi mismo, el
50% de los mismos estudiantes presentan en los formatos de documentos inferior
a 4.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron en los formatos de documentos 4.00

puntos.

Asi mismo, los resultados del postest muestran que los estudiantes del grupo
control presentan en los formatos de documentos un promedio de 4.74 puntos y
una desviacién estandar de 1.85 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos
estudiantes presentan en los formatos de documentos inferior a 4.00 puntos y la
mayoria de ellos obtuvieron en los formatos de documentos 4.00 puntos. Por otra
parte, los estudiantes del grupo experimental presentan en los formatos de
documentos un promedio de 5.78 puntos y una desviacién estandar de 1.73 puntos,

asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan en los formatos de
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documentos inferior a 5.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron en los formatos
de documentos 5.00 puntos.
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Figura 4. La influencia de la guia didactica en los formatos de documentos usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y

sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

De la figura 4, se observa que en los formatos de documentos en el pretest
los estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre los formatos de
documentos en los estudiantes del grupo de control, mientras que en los formatos
de documentos en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan

ventaja sobre los formatos de documentos en los estudiantes del grupo de control.
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Tabla 17 La influencia de la guia didactica en los estilos de documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informéatica y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte

Grupo Experimental

Estadistico Grupo Control (n =19) (n = 18)

Pretest

Media 4,00 3,50

Mediana 4,00 3,50

Moda 0,00 0,00

Desviacién estandar 3,18 3,07
Postest

Media 4,11 5,89

Mediana 4,00 6,50

Moda 1,00 6,00

Desviacién estandar 3,07 2,68

Fuente: Cuestionario aplicado a los estudiantes

Los resultados del pretest muestran que los estudiantes del grupo control presentan
en los estilos de documentos un promedio de 4.00 puntos y una desviacion
estandar de 3.18 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
en los estilos de documentos inferior a 4.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron
en los estilos de documentos 0.00 puntos. Por otra parte, los estudiantes del grupo
experimental presentan en los estilos de documentos un promedio de 3.50 puntos
y una desviacion estandar de 3.07 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos
estudiantes presentan en los estilos de documentos inferior a 3.50 puntos y la

mayoria de ellos obtuvieron en los estilos de documentos 0.00 puntos.

Asi mismo, los resultados del postest muestran que los estudiantes del grupo
control presentan en los estilos de documentos un promedio de 4.11 puntos y una
desviacion estandar de 3.07 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes
presentan en los estilos de documentos inferior a 4.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron en los estilos de documentos 1.00 puntos. Por otra parte, los estudiantes
del grupo experimental presentan en los estilos de documentos un promedio de
5.89 puntos y una desviacion estandar de 2.68 puntos, asi mismo, el 50% de los
mismos estudiantes presentan en los estilos de documentos inferior a 6.50 puntos

y la mayoria de ellos obtuvieron en los estilos de documentos 6.00 puntos.
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Figura 5. La influencia de la guia didactica en los estilos de documentos usando el

programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y

sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

De la figura 5, se observa que en los estilos de documentos en el pretest los
estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre los estilos de
documentos en los estudiantes del grupo de control, mientras que en los estilos de
documentos en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja
sobre los estilos de documentos en los estudiantes del grupo de control.
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Tabla 18 La influencia de la guia didactica en la tabla de contenidos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informéatica y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte

Grupo Experimental

Estadistico Grupo Control (n =19) (n = 18)

Pretest

Media 3,68 3,00

Mediana 4,00 2,50

Moda 1,00 0,00

Desviacién estandar 2,58 2,89
Postest

Media 3,74 6,83

Mediana 4,00 7,00

Moda 1,00 7,00

Desviacién estandar 2,58 1,38

Fuente: Cuestionario aplicado a los estudiantes

Los resultados del pretest muestran que los estudiantes del grupo control presentan
en la tabla de contenidos un promedio de 3.68 puntos y una desviacién estandar
de 2.58 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan en la tabla
de contenidos inferior a 4.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron en la tabla de
contenidos 1.00 puntos. Por otra parte, los estudiantes del grupo experimental
presentan en la tabla de contenidos un promedio de 3.00 puntos y una desviacién
estandar de 2.89 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan
en la tabla de contenidos inferior a 2.50 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron en

la tabla de contenidos 0.00 puntos.

Asi mismo, los resultados del postest muestran que los estudiantes del grupo
control presentan en la tabla de contenidos un promedio de 3.74 puntos y una
desviacion estandar de 2.58 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos estudiantes
presentan en la tabla de contenidos inferior a 4.00 puntos y la mayoria de ellos
obtuvieron en la tabla de contenidos 1.00 puntos. Por otra parte, los estudiantes del
grupo experimental presentan en la tabla de contenidos un promedio de 6.83 puntos
y una desviacion estandar de 1.38 puntos, asi mismo, el 50% de los mismos
estudiantes presentan en la tabla de contenidos inferior a 7.00 puntos y la mayoria

de ellos obtuvieron en la tabla de contenidos 7.00 puntos.
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Figura 6. La influencia de la guia didactica en la tabla de contenidos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

De la figura 6, se observa que en la tabla de contenidos en el pretest los
estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre la tabla de contenidos
en los estudiantes del grupo de control, mientras que en la tabla de contenidos en
el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre la tabla
de contenidos en los estudiantes del grupo de control.

3.2. Prueba de hipotesis

La contrastacion de algunas hipoétesis se probé mediante la prueba de comparacion
de medias para muestras independientes, asi, se utilizé la prueba t-Student si en

ambos grupos se cumple el supuesto de normalidad, caso contrario se utilizo la
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prueba U de Mann-Whitney si no se cumple el supuesto de normalidad en uno o

ambos grupos.

Tabla 19 Prueba de normalidad de los datos

Variable / dimensién

Shapiro-Wilk

Grupo Control

Grupo Experimental

Estadistico gl

Sig. Resultado Estadistico gl

Sig. Resultado

Prueba a utilizar

Pretest
Manejo de documento ,927 19 ,149 Normal ,963 18 ,655 Normal t de Student
usando el programa de
Microsoft Word 2016
Definiciéon de Microsoft ,927 19 ,153 Normal ,930 18 ,193 Normal t de Student
Word 2016
Formatos de documentos ,953 19 ,437 Normal ,927 18 ,174 Normal t de Student
Estilos ,908 19 ,069 Normal ,870 18 ,018 No U de Mann
normal Whitney
Tabla de contenido ,931 19 ,182 Normal ,887 18 ,034 No U de Mann
normal Whitney
Postest
Manejo de documento ,933 19 ,194 Normal 917 18 ,113 Normal t de Student
usando el programa de
Microsoft Word 2016
Definicion de Microsoft 921 19 ,116 Normal ,780 18 ,001 No U de Mann
Word 2016 normal Whitney
Formatos de documentos ,953 19 ,437 Normal ,925 18 ,160 Normal t de Student
Estilos ,917 19 ,098 Normal ,897 18 ,052 Normal t de Student
Tabla de contenido ,929 19 ,167 Normal ,867 18 ,016 No U de Mann
normal Whitney

Fuente: Base de datos

3.2.1. Hipotesis general

i. Hipbtesis de investigacion

La guia didactica influye en el manejo de documento usando el programa de

Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de

la Universidad César Vallejo Lima Norte.

ii. Hipotesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en el manejo de documento usando el

programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi1 : La guia didéactica influye en el manejo de documento usando el

programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.
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Nivel de significacion
El nivel de significacion tedrica es a = 0.05, que corresponde a un nivel de
confiabilidad del 95%.

. Funcion de prueba

Se realizé por medio de la prueba paramétrica t-Student para el pretest y la
prueba paramétrica t-Student para el postest (ver tabla 19).

Regla de decision
Rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es menor que a.

No rechazar Ho cuando la significacién observada “p” es mayor que a.

Célculos

Tabla 20 Prueba de comparacién de medias para muestras independientes

Vil

Test Indicador Resultado
t 0.5572
Pretest gl 35
Sig. asintotica 581
(bilateral) '
t -4.946"
Postest . g:I. Lo 35
Sig. asintotica 000
(bilateral) '

3/ Varianzas iguales (F = 2.323, sig.=0.136)
b/ Varianzas iguales (F = 1.451, sig.=0.236)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 20, no existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el pretest y si existe diferencias

significativas entre el grupo de control y experimental en el postest.

.Conclusioén

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.000 es menor
al valor de significacion tedrica a = 0.05, se rechaza la hipoétesis nula. Ello
significa que la guia didactica influye en el manejo de documento usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica
y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.
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Por lo tanto, se acepta la hipétesis general de investigacion.

Primera Hipodtesis especifica

Hipotesis de investigacion
La guia didactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016 usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica

y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

. Hipodtesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en la definicion de Microsoft Word 2016
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro

de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi : La guia didéactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro
de informética y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Nivel de significacion
El nivel de significacion tedrica es a = 0.05, que corresponde a un nivel de
confiabilidad del 95%.

. Funcion de prueba

Se realizé por medio de la prueba paramétrica t-Student para el pretest y la

prueba no paramétrica U de Mann Whitney para el postest (ver tabla 19).

Regla de decision
Rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es menor que a.

[1oe ]

No rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es mayor que a.
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Céalculos

Tabla 21 Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Vii.

Test Indicador Resultado
t -1.0512
Pretest Sig aZilr.ltética >
(bilateral) 301
U de Mann-Whitney 21.000
Postest Sig aszintética 4548
(bilateral) 000

8/ Varianzas iguales (F = 1.314, sig.=0.259)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 21, no existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el pretest y si existe diferencias
significativas entre el grupo de control y experimental en el postest.

Conclusion

Como el valor de significacién observada en el postest p = 0.000 es menor
al valor de significacion teodrica a = 0.05, se rechaza la hipétesis nula. Ello
significa que la guia didactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Por lo tanto, se acepta la primera hipétesis especifica de investigacion.

4.2.3. Segunda Hipétesis especifica

Hipotesis de Investigacion
La guia didactica influye en los formatos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica

y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hipotesis estadistica
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Ho : La guia didactica no influye en los formatos de los documentos
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro
de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi : La guia didactica influye los formatos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

iii. Nivel de significacion
El nivel de significacion tedrica es a = 0.05, que corresponde a un nivel de
confiabilidad del 95%.

iv. Funcion de prueba
Se realizé por medio de la prueba paramétrica t-Student para el pretest y la

prueba paramétrica t-Student para el postest (ver tabla 19).

v. Regla de decision

Rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es menor que a.

No rechazar Ho cuando la significacién observada “p” es mayor que a.

vi. Célculos

Tabla 22 Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
t 1.2392
Pretest Sig agsilr-ltc')tica >
(bilateral) 223
t -1.763P
Postest ) g:I. ... 35
Sig. asintotica 087
(bilateral) '

8/ Varianzas iguales (F = 0.913, sig.=0.346)
b/ Varianzas iguales (F = 0.001, sig.=0.971)
Fuente: Base de datos
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Como se observa de la tabla 22, no existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el pretest y tampoco existe diferencias

significativas entre el grupo de control y experimental en el postest.

.Conclusién

Como el valor de significacién observada en el postest p = 0.087 es mayor
al valor de significacion tedrica a = 0.05, no se rechaza la hipétesis nula. Ello
significa que la guia didactica no influye en los formatos de los documentos
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Por lo tanto, se rechaza la segunda hipoétesis especifica de investigacion.

4.2.4. Tercera hipotesis especifica

Hipotesis de investigacion

La guia didactica influye en los estilos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica
y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hipotesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en los estilos de los documentos usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi : La guia didactica influye los estilos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Nivel de significacion
El nivel de significacion tedrica es a = 0.05, que corresponde a un nivel de
confiabilidad del 95%.
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Funcion de prueba
Se realiz6 por medio de la prueba no paramétrica U de Mann Whitney para

el pretest y la prueba paramétrica t-Student para el postest (ver tabla 19).

Regla de decision

“* ”

Rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es menor que a.

No rechazar Ho cuando la significacién observada “p” es mayor que a.

Calculos

Tabla 23 Prueba de comparacién de medias para muestras independientes

Vii.

Test Indicador Resultado
U de Mann Whitney 153.500
Pretest S . --536
Sig. asintotica 592
(bilateral) '
t -1.8792
Postest gl 35
Sig. asintotica 069
(bilateral) '

8/ Varianzas iguales (F = 0.589, sig.=0.448)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 23, no existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el pretest y tampoco existe diferencias

significativas entre el grupo de control y experimental en el postest.

Conclusién

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.069 es mayor
al valor de significacion tedrica a = 0.05, no se rechaza la hipétesis nula. Ello
significa que la guia didactica no influye en los estilos de los documentos
usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Por lo tanto, se rechaza la tercera hipotesis especifica de investigacion.

3.2.5. Cuarta Hipotesis especifica

Hipotesis de Investigacion
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La guia didactica influye en la tabla de contenido usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de

la Universidad César Vallejo Lima Norte.

ii. Hipotesis estadistica
Ho : La guia didactica no influye en la tabla de contenido usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de

informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi1 : La guia didactica influye en la tabla de contenido usando el programa
de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y

sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

iii. Nivel de significacion
El nivel de significacion tedrica es a = 0.05, que corresponde a un nivel de
confiabilidad del 95%.

iv. Funcién de prueba
Se realiz6 por medio de la prueba no paramétrica U de Mann Whitney para
el pretest y la prueba no paramétrica U de Mann Whitney para el postest (ver
tabla 19).

v. Regla de decision

Rechazar Ho cuando la significacion observada “p” es menor que a.

“* ”

No rechazar Ho cuando la significacién observada “p” es mayor que a.

vi. Célculos

Tabla 24 Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
U de Mann Whitney 140.500
Pretest N ~935
Sig. asintodtica 350
(bilateral) '

Postest U de Mann Whitney 54.500
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z 3.610
Sig. asintotica
(bilateral) 000

Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 24, no existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el pretest y si existe diferencias

significativas entre el grupo de control y experimental en el postest.

Conclusién

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.000 es menor
al valor de significacion teorica a = 0.05, se rechaza la hipétesis nula. Ello
significa que la guia did4ctica influye en la tabla de contenido usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica

y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Por lo tanto, se acepta la cuarta hipoétesis especifica de investigacion.
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Discusion de resultados

Por su parte Calderony Tirira (2011) investigo en su tesis denominada “El programa
Microsoft office 2007: Word, Excel y PowerPoint, en nifios de siete afios de
educacion basica de la escuela 17 de julio, diserfio de una guia didactica”. Concluyo
que la guia didactica es calificada muy util para el aprendizaje significativo de los
participantes, lo que lleva a mejorar la teoria con la practica con el proposito de
enriquecer la formacion integral del estudiante, dicha conclusion lineas arriba es
similar a los resultados obtenidos en la investigacion puesto que tenemos como
resultados en el postest p=0.000 es menor al valor de significancia teérica de
a=0.05, esto nos da a entender que la guia didactica si influye en el manejo de
documentos mediante el programa de Word 2016 en los estudiantes del centro de
informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

En los resultados de la investigacion se podran hacer correcciones si estas
mismas fueran observadas o de lo contrario, pasaran hacer aplicados los
instrumentos a los sujetos de estudio segun el investigador, el mismo que sera una
prueba piloto, segun las primeras estadisticas se levantaran observacién dadas
segun el reporte emitido y se aplicara una segunda vez los instrumentos de
recopilacion de datos.
investigacibn se observa a los estudiantes del grupo experimental quienes
presentan una definicion de Microsoft Word 2016 promedio de 5.83 puntos asi
mismo, el 50% de los mismos estudiantes presentan una definicion de Microsoft
Word 2016 inferior a 5.50 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron una definicion de
Microsoft Word 2016 de 5.00 puntos, en concordancia a ello referimos a
Salcedo(2015) en la tesis denominada “Uso de las herramientas ofimaticas por los
docentes de un centro de educacién basica alternativa de Lima metropolitana.”
Concluye, que el conocimiento y manejos correcto de las aplicaciones ofimatica,
son de gran apoyo para la programacion y organizacion de la labor docente. Un
nivel aprobado en el manejo de estas herramientas lograra que el maestro manipule
datos y/o informacién de manera eficaz en los aspectos personal, profesional y
educativo opuesto; confirmando los resultados obtenidos los estudiantes de la

universidad muestra de estudio después de aplicar la guia didactica demostraron
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buenos conocimientos en la dimension definicion de Microsoft Word, reconociendo
la forma de ingresar al programa, configuraciones de paginas que contribuirdn
como refiere el antecedente en mencidon a que los involucrados realicen los
procesos de planificacion de diversas actividades, organizacion de las mismas para
un manejo eficaz y un desarrollo personal y profesional; asi mismo salcedo (2015),
refiere que una persona que tenga conocimientos en nivel aprobado en el manejo
de estas herramientas facilitara al maestro controlar datos y/o informacion de forma
eficaz que contribuiran a la formacion de los estudiantes, y si no se brinda una
apropiada orientacion se conduce a los errores asi como se muestra en los
resultados del estudio el 50% de los mismos estudiantes presentan un manejo de
documentos inferior a 17.00 puntos y la mayoria de ellos obtuvieron un manejo de
documentos de 17.00 puntos que equivale a 11 puntos de 20 de la calificacion

normal.

Por su parte Bollain (2014) investigé en su tesis denominada “Metamodelo
para la definicion de metodologias de desarrollo software centradas en documentos
y la mejora de la calidad de la documentacion software.”, demuestra una influencia
significativa entre el Metamodelo centrada en documentos y la calidad de los
mismos utilizando la secuencia de software, la conclusion ya mencionada es similar
a los resultados obtenidos en el trabajo puesto que el valor de significacion
observada en el postest p = 0.000 es menor al valor de significacién tedrica a =
0.05,. Ello significa que la guia didactica influye en el manejo de documento usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte, se demuestra que al aplicar
talleres, programas, guias, actividades, ordenados, secuenciados y elaborados a
las necesidades de los estudiantes para desarrollar sus habilidades del manejo del

programa de Word contribuird al aprendizaje.

Hacemos mencién a Cevallos y Quezada (2015) en la tesis denominada
“Metodologia de ensefianza de Microsoft Office Word en el aprendizaje de los
estudiantes”, quienes afirman que la poca actualizacion de los docentes en las
herramientas ofimaticas principalmente en Microsoft Office Word, guia al docente
gue esta solo sirve para realizar informes, y trabajos de su desarrollo profesional,

desconociendo el gran porcentaje su verdadera utilidad didactica en las aulas,
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complementando a lo referido en la investigacion se observa que en los formatos
de documentos en el pretest los estudiantes del grupo experimental presentan
similitud al grupo control, mientras que en los formatos de documentos en el postest
los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre los formatos de
documentos en los estudiantes del grupo de control. Asi como en el antecedente
después de aplicar la metodologia de la ensefianza los resultados fueron
favorables, asi mismo el estudio después de la aplicacion de la guia didactica los
resultados de los estudiantes que participaron en las sesiones de aprendizajes
desarrollaron conocimiento en la definicion, formatos de documentos, estilos y tabla

de contenidos.

En la investigacion que realizo Blasco (2008) en la tesis denominada
“Procesadores de texto como herramientas de soporte a la creacion y
mantenimiento de modelos de conocimientos.”, sugiere que se debe de explorar las
alternativas que pueden brindar las herramientas de redaccién de documentos para
facilitar el trabajo de supervision de bases de conocimientos complejas y de gran
dimension, se mencionaron la necesidad de realizar un alto esfuerzo por parte de
las personas para llevar a cabo la labor de mantenimiento de base de conocimiento,
derivado de las siguientes dificultades, técnicas de los lenguajes de representacion,
heterogeneidad de la representacion, dificultad en conocer de forma anticipada el
efecto de los cambios y operacion no estandar de las herramientas, se observa que
la definicion de Microsoft Word 2016 en el pretest los estudiantes del grupo
experimental presentan similitud sobre la definicién de Microsoft Word 2016 en los
estudiantes del grupo de control, mientras que la definicion de Microsoft Word 2016
en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre la
definicion de Microsoft Word 2016 en los estudiantes del grupo de control, esto cabe
seflalar que cuando se emplea adecuadamente la guia didactica el nivel de

aprendizaje es mucho mas significativo para el estudiante.

Segun Luque y Ulloa (2014) en la tesis denominada “Percepciones de las
alumnas de 6to grado de primaria en un colegio privado de Lima metropolitana
sobre la produccion de texto creativos literarios y funcionales con el uso de la

plataforma EDU 2.0.”, se observa expectativas previas de las estudiantes al usar
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procesadores de texto y otras herramientas informaticas, les permite desenvolverse
con facilidad en el entorno virtual de aprendizajes al elaborar las actividades del
foro y blog, al momento de la creacion de textos escritos, habiéndose procedido
con la aplicacion del proceso estadistico correspondiente, se observa que en los
estilos de documentos en el pretest los estudiantes del grupo experimental
presentan similitud sobre los estilos de documentos en los estudiantes del grupo de
control, mientras que en los estilos de documentos en el postest los estudiantes del
grupo experimental presentan ventaja sobre los estilos de documentos en los
estudiantes del grupo de control, ademas se detalla Como el valor de significacion
observada en el postest p = 0.069 es mayor al valor de significacion teérica a =
0.05, no se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia didactica no influye
en los estilos de los documentos usando el programa de Microsoft Word 2016 en
estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo

Lima Norte.

En el estudio de investigacion de Escribano (2015) en la tesis denominada
“Gestion y evaluacion del programa de capacitacion en Microsoft office aplicando
los principios y metodologia de la gestion educativa de calidad para la disminucién
de la brecha digital en los docentes del nivel secundario de las 22 instituciones
educativas publicas de la ciudad de Chiclayo, provincia de Chiclayo — region
Lambayeque en el afio 2011.”, Se determind que la muestra de investigacion antes
de la aplicacién del estimulo mostraba una brecha digital significativa en el uso del
programa de Microsoft office, mencionada cuantitativamente, en la gran parte de
los maestros, con puntajes menores a 10 puntos que lograron que la media se
expresara en 8.8 puntos, bajo estructura vigesimal, y categoricamente defectuoso.
El estimulo ejecutado fue un programa de capacitacion en Microsoft Office
utilizando los principios y metodologia de gestion educativa de calidad, busc6é como
objetivo reducir la brecha digital de la muestra de estudio con contenidos,
estrategias y capacidades contextualizadas, con estos resultados queda
demostrado que aplicando una guia didactica de calidad nos permite mejorar y
reducir el uso inadecuado de las herramientas tecnoldgicas, aplicando la estadistica
se observada en el postest p = 0.000 es menor al valor de significacién teérica a =

0.05, se rechaza la hipétesis nula. Ello muestra que la guia didactica influye en la
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definicion de Microsoft Word 2016 usando el programa de Microsoft Word 2016 en
estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo

Lima Norte.

Las investigaciones de Chocce, Coariti y Saavedra (2014) en la tesis
denominada “La informatica basica y su relacion con la calidad académica de los
estudiantes de la facultad de tecnologia, asignatura de informética, en la
universidad nacional de Educacion Enrique Guzméan y Valle, periodo académico
2012-2, se concluye que existen relacion significativa entre el desarrollo de
Microsoft Office Word y la calidad académica de los estudiantes de las facultas de
tecnologia, en la asignatura de informatica basica en la Universidad de Educacién
Enrigue Guzman y Valle, los resultados de la estadistica muestra como el valor de
significacién observada en el postest p = 0.087 es mayor al valor de significacion
tedrica a = 0.05, no se rechaza la hipétesis nula. Ello significa que la guia didactica
no influye en los formatos de los documentos usando el programa de Microsoft
Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad

César Vallejo Lima Norte.

Mencionamos a Panta y Rodriguez (2014), en su tesis denominada “Uso de
la ofimatica y la relacion con el aprendizaje de la cinematica, primera unidad del
area de ciencia, tecnologia y ambiente del 5to B de secundaria turno mafiana de la
l.LE. Felipe Huaman poma de Ayala, en el periodo lectivo 2014”, Menciona que
existe relacion significativa entre el uso de la ofiméatica y el aprendizaje, aprendizaje
conceptual, aprendizaje procedimental y aprendizaje actitudinal, se muestra
mediante la estadistica que como el valor de significacion observada en el postest
p = 0.069 es mayor al valor de significacién tedrica a = 0.05, no se rechaza la
hipotesis nula. Ello significa que la guia didactica no influye en los estilos de los
documentos usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro

de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.
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Primera

Se observa que la definicion de Microsoft Word 2016 en el pretest los estudiantes
del grupo experimental presentan similitud sobre la definicion de Microsoft Word
2016 en los estudiantes del grupo de control, mientras que la definicion de Microsoft
Word 2016 en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja
sobre la definicion de Microsoft Word 2016 en los estudiantes del grupo de control.

Por lo tanto, se acepto la hipotesis.
Segunda

Se observa que en los formatos de documentos en el pretest los estudiantes del
grupo experimental presentan similitud sobre los formatos de documentos en los
estudiantes del grupo de control, mientras que en los formatos de documentos en
el postest los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre los
formatos de documentos en los estudiantes del grupo de control. Por lo tanto, se

rechazo la hipotesis.
Tercera

Se observa gque en los estilos de documentos en el pretest los estudiantes del grupo
experimental presentan similitud sobre los estilos de documentos en los estudiantes
del grupo de control, mientras que en los estilos de documentos en el postest los
estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre los estilos de
documentos en los estudiantes del grupo de control. Por lo tanto, se rechazé la

hipotesis.
Cuarta

Se observa que en la tabla de contenidos en el pretest los estudiantes del grupo
experimental presentan similitud sobre la tabla de contenidos en los estudiantes del
grupo de control, mientras que en la tabla de contenidos en el postest los
estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre la tabla de contenidos

en los estudiantes del grupo de control. Por lo tanto, se acepto la hipétesis.



VI. Recomendaciones



114

Primera

Se sugiere a los docentes del centro de informatica y sistema de la universidad
César Vallejo Lima Norte, considerar como material educativo, una guia didactica
para facilitar el aprendizaje de los estudiantes en el manejo de documentos.

Segunda

Se recomienda al centro de informética y sistema de la universidad César Vallejo
Lima Norte, evaluar las guias did4cticas para que sean de calidad y permita un
aprendizaje significativo en los estudiantes en el manejo de documentos utilizando

el programa de Microsoft Word 2016.
Tercera

Se sugiere a los estudiantes del centro de informética y sistema de la universidad
César Vallejo Lima Norte, utilizar adecuadamente la guia didactica para que pongan

de manifiesto el aprendizaje autbnomo sobe manejos de documentos.
Cuarta

Se recomienda a los estudiantes del centro de informética y sistema de la
universidad César Vallejo Lima Norte, seguir la secuencia de la guia didactica
para poder realizar documentos profesionales y elaborar tablas de contenidos

adecuadas.
Quinta

Se recomienda a los estudiantes del centro de informatica y sistema de la
universidad César Vallejo Lima Norte, fortalecer sus aprendizajes haciendo uso de
las guias didacticas en la elaboracion de documentos usando el programa de
Microsoft Word 2016.

Sexta

Se sugiere a los docentes del centro de informatica y sistema de la universidad
César Vallejo Lima Norte, hacer uso de una guia didactica de calidad que permita

a los estudiantes dominar adecuadamente el programa de Microsoft Word 2016.
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Ficha de observacién del manejo de documento usando el programa de Microsoft

Instrucciones:

Estimado docente:

Word 2016

A continuacién, encontraras una serie de preguntas que se refieran al manejo de

documentos usando el programa de Microsoft Word 2016. Léelas con detenimiento

y contéstalas marcando con una (x) la alternativa que crea conveniente. Este

cuestionario es anénimo.

Recuerda que solo debes dar una respuesta a cada pregunta, de acuerdo a la

siguiente tabla:

NO

SI

NRO

ITEMS

NO

Sl

Dimensién 1: Definicién de Word

Indicador: Ingresar al Word

1 Reconoce el Icono de Microsoft Word.
2 Explora en el Menu inicio el programa de Microsoft Word.
3 Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.

Indicador: Configuraciones de pagina

4 Reconoce la ubicacion de los margenes.
5 Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.
6 Utiliza diferentes tipos de tamafo de papel.

Indicador: Combinaciones de teclas

7

Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.

8

Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.
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Usa con frecuencia la combinaciébn de teclas para la
elaboracién de sus trabajos.

Dimension 2: Formatos a documentos

Indicador Formatos basicos

10 Reconoce los botones de comandos de formatos

11 Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracion
de documentos.

12 Emplea los botones de comando de formatos béasicos con

mucha frecuencia en sus trabajos.

Indicador Sangrias a Parrafo

13 Identifica la ubicacion de la regla en el programa de Word.

14 Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los
documentos.

15 Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracién de sus

documentos.

Indicador Vifietas y Numeracion

16 Conoce los botones de vifietas y numeracion.

17 Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracion en sus
documentos.

18 Elabora listas multinivel en sus documentos.

Dimensién 3: Estilos

Indicador Crear Estilos

19 Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.
20 Utiliza estilos en la elaboracién de sus documentos.
21 Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha

frecuencia.

Indicador Aplicar Estilos

22 Explora la forma de crear un estilo.

23 Utiliza los estilos personalizados en la elaboracién de
documentos.

24 Identifica donde se muestran los estilos personalizados.

Indicador Modificar Estilos
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25 Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados.
26 Conoce los procedimientos para modificar un estilo.
27 Elimina adecuadamente un estilo.

Dimensién 4: Tabla de Contenido

Indicador Definicién de tabla de contenido

28 Define con claridad que es una tabla de contenido.

29 Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de
contenido.

30 Explora en internet la funcion de una tabla de contenido.

Indicador Crear una tabla de contenido

31 Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla
de contenido.

32 Identifica en que ficha se encuentra el botdén tabla de
contenido.

33 Ubica donde se encuentra la opcién para crear tabla de

contenido personalizada.

Indicador Actualizar una tabla de contenido

34 Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar.

35 Sabe donde se debe ubicar para actualizar una tabla de
contenido.

36 Conoce que tecla me permite actualizar rapidamente una tabla

de contenido.

Gracias por su colaboracion.
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Word 2016

Determinar la influencia
de la guia didactica en
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Microsoft Word 2016,
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los formatos de documento de Microsoft : : Estilos car estilo: £3 No
documento de La influencia de la Modificar estilos. | 25 26 27
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los estilos de Microsoft La influencia de la Definiciéon de 28,29,30
Word 20167 Determinar la influencia | guia didactica en los tabla de
o~z : : de la guia didactica en | estilos de Microsoft contenido
éCuaI es Ia.|mj|uc'an0|a las tablas de contenidos | Word 2016, es Tabla (_Jle Crear una tabla Si- No
e la guia didactica en ) o Contenido _ 31,32,33
las tablas de de Microsoft Word 2016 | significativa. de contenido 34 35 36
contenidos de ] . Actualizar tabla Y
Microsoft Word 20167 La influencia de la de contenido
guia didactica en las
tablas de contenidos
de Microsoft Word
2016, es significativa.
TECNICA E
METODOLOGIA POBLACION Y MUESTRA INSTRUMENTO RESULTADOS
Paradigma: Positivista Poblacién: Variablel: Guia Didactica | Descriptivos:
Enfoque: Cuantitativo Constituida por los 37 estudiantes | La Encuesta Porcentajes
Tipo de Investigacion: Aplicada del centro de informatica y sistema | La observacion Frecuencias
Método: Hipotético-Deductivo de la Universidad César Vallejo Niveles

Disefio: Experimental
De corte transversal
Cuasi experimental

Lima Norte.

Muestra:

Se considera censal puesto que se
selecciond el 100% de la poblacion
al considerarla  un  ndamero
manejable de sujetos.

Muestra en estudio:
Grupo Cantidad
Gl 18
G2 19

Instrumento:
Ficha de observacion

Variable2: Manejo de
Documento
La encuesta

Instrumento:
Ficha de Observacion

Estadistica inferencial:
Para contrastar la
hipotesis se utilizara la
Tstudent o la

U de Mann-Whitney.

Nivel de Significacion:
Las determinaciones
estadisticas se
realizaron con un nivel
de significancia del 0.05




CERTIFICADO DE VALIDEZ

CERTIFICADO DE VALIDEZ DE CONTENDO DEL INSTRUMENTO QUE MIDE EL MANEJO DE DOCUMENTOS

NO

Dimensiones / items

Pertinencial

Relevancia?

Claridad3

Sugerencias

DIMENSION: DEFINICION DE WORD

Si No

Si

No

Si

No
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Indicador : Ingresar al Word

Reconoce el Icono de Microsoft Word.

Explora en el Menu inicio el programa de Microsoft Word.

Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.

Indicador: Configuraciones de pagina

Reconoce la ubicacién de los margenes.

Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.

Utiliza diferentes tipos de tamaiio de papel.

Indicador: Combinaciones de teclas

Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.

Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.

Usa con frecuencia la combinacién de teclas para la elaboracion de sus trabajos.

N N\NN NWN

NN NN TR

DIMENSION: FORMATO DE DOCUMENTOS

Indicador: Formatos basicos

Reconoce los botones de comandos de formatos

Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracién de documentos.

Emplea los botones de comando de formatos basicos con mucha frecuencia en sus
trabajos.

Indicador: Sangrias a parrafos

Identifica la ubicacién de la regla en el programa de Word.

Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los documentos.

Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracién de sus documentos.

Indicador: Viiietas y Numeracion

Conoce los botones de vifietas y numeracion.

Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracién en sus documentos.

Elabora listas multinivel en sus documentos.

SN NN NS,

DIMENSION : ESTILOS

Indicador: Crear Estilos

Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.

Utiliza estilos en la elaboracién de sus documentos.

Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha frecuencia.

Indicador: Aplicar Estilos

Explora la forma de crear un estilo.

Utiliza los estilos personalizados en la elaboracién de documentos.

Identifica donde se muestran los estilos personalizados.

SN NN NNY NSYISRN | RRN ARNNSRN

NN NN NN NN SENS

SRR KRS
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Indicador: Modificar Estilos

Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados. v 7 e/

Conoce los procedimientos para modificar un estilo. 7 \Z Z

Elimina adecuadamente un estilo. v v v

DIMENSION: TABLA DE CONTENIDO

Indicador: Definicién de tabla de contenido g

Define con claridad que es una tabla de contenido. VA v =

Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de contenido. Vv g/, |/

Explora en internet la funcién de una tabla de contenido. Vv v v,

Indicador: Crear una tabla de contenido % P

Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla de contenido. V. Z: \/

Identifica en que ficha se encuentra el botén tabla de contenido. VA Vv, ViE

Ubica donde se encuentra la opcién para crear tabla de contenido personalizada. Vv iV i/

Indicador: Actualizar una tabla de contenido = b a

Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar. v v, Vv,

Sabe donde se debe ubicar para actualizar una tabla de contenido. Vv, vV Vv

Conoce que tecla me permite actualizar rapidamente una tabla de contenido. 1/ |/ |/
Observaciones (precisar si hay suficiencia):
Opinién de aplicabilidad: Aplicablte><] Aplicable después de corregir[ ] No aplicable [ ]

D i oo /7
o i : o v --fen..del. <del 207
- BT < O T s L/?/ofx —

Apellidos y nombres del juez evaluador:Ofﬁz.".ffl.../r..].(.{’.'.f.‘f."{ff.'::.//.?f; Lol a{/_/( .......... DNI: ﬁj/)./% M AR AN Al

e

= . ! = v = &
Sspeciatiad dol evatuador: ) ) o )t

' Pertinencia: El item corresponde al concepto teérico formulado.

2 Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimensién especifica del constructo e
3 Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimensién
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NO

Dimensiones / items

Pertinencial

Relevancia?

Claridad3

Sugerencias

DIMENSION: DEFINICION DE WORD

Si

No

Si No

Si No

Indicador : Ingresar al Word

Reconoce el Icono de Microsoft Word.

Explora en el Menu inicio el programa de Microsoft Word.

Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.

K&

<SS

Indicador: Configuraciones de pagina

Reconoce la ubicacién de los margenes.

Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.

Utiliza diferentes tipos de tamaiio de papel.

Indicador: Combinaciones de teclas

Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.

Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.

Usa con frecuencia la combinacion de teclas para la elaboracién de sus trabajos.

S KKK

<< SIS S

<] KIS <&

DIMENSION: FORMATO DE DOCUMENTOS

Indicador: Formatos basicos

Reconoce los botones de comandos de formatos

Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracion de documentos.

Emplea los botones de comando de formatos basicos con mucha frecuencia en sus
trabajos.

SINE

SSIS

SNINS

Indicador: Sangrias a parrafos

Identifica la ubicacién de la regla en el programa de Word.

Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los documentos.

Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracién de sus documentos.

Indicador: Viiietas y Numeraciéon

Conoce los botones de vifietas y numeracion.

Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracién en sus documentos.

Elabora listas multinivel en sus documentos.

PR KKK

SR ISIS|S

<[RS SISIS

DIMENSION : ESTILOS

Indicador: Crear Estilos

Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.

Utiliza estilos en la elaboracién de sus documentos.

Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha frecuencia.

Indicador: Aplicar Estilos

Explora la forma de crear un estilo.

Utiliza los estilos personalizados en la elaboracién de documentos.

Identifica donde se muestran los estilos personalizados.

<Y NSNS

<IN RSS

<[] [BI8S
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Indicador: Modificar Estilos

Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados. v v v

Conoce {os procedimientos para modificar un estilo. v Na v

Elimina adecuadamente un estilo. Vv v %

DIMENSION: TABLA DE CONTENIDO

Indicador: Definicién de tabla de contenido

Define con claridad que es una tabla de contenido, v v v

Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar Ia tabla de contenido. v v 4

Explora en internet la funcion de una tabla de contenido. V4 va v

Indicador: Crear una tabla de contenido

Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla de contenido. v v v

Identifica en que ficha se encuentra el boton tabla de contenido. v v Vv

Ubica donde se encuentra la opcion para crear tabla de contenido personalizada. v v V4

Indicador: Actualizar una tabla de contenido

Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar. v v v

Sabe donde se debe ubicar para actualizar una tabla de contenido. v v v/

Conoce que tecla me permite actualizar rapidamente una tabla de contenido. v v v
Observaciones (precisar si hay suficiencia): S \ l\A\f Su F 1CLEVCA
Opinién de aplicabilidad: Aplicable [%] Aplicable después de corregir[ ] No aplicable [ ]

20, de Moy adel 204 F

Apellidos y nombres del juez evaluador: . YA CTA?’.Q ; MA‘%COS ; ?C‘—QG;( ............. DNI: ...... O .84 4
Especialidad del evaluador: e .
...................................... Macdes.en Exvea eddn.. con Neweioh san Docewcia, .5 EslieR EnvcaTiva,

MicRosceT OFfecE SKPEcIAL' T - MOS
! Pertinencia: El item corresponde al concepto tedrico formulado.

Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimensién especifica del constructo
® Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimensién

MAGISTER EN DOCENGIA Y
GESTION EDUCATICA
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NO

Dimensiones / items

Pertinencial

Relevancia?

Claridad3

Sugerencias

DIMENSION: DEFINICION DE WORD

Si

No

Si No

S

-

No

Indicador : Ingresar al Word

Reconoce el Icono de Microsoft Word.

Explora en el Ment inicio el programa de Microsoft Word.

Utiliza el cuadro de busqueda para ingresar a Microsoft Word.

Indicador: Configuraciones de pagina

Reconoce la ubicacion de los méargenes.

Configura la pagina en forma vertical u Horizontal.

Utiliza diferentes tipos de tamafio de papel.

Indicador: Combinaciones de teclas

Reconoce las principales teclas que se utiliza en Word.

Utiliza adecuadamente las combinaciones de teclas en Word.

Usa con frecuencia la combinacién de teclas para la elaboracién de sus trabajos.

SR ISRE KNSR

NN KRR (]SNNN

<K /RN KRS

DIMENSION: FORMATO DE DOCUMENTOS

Indicador: Formatos basicos

Reconoce los botones de comandos de formatos

Aplica adecuadamente los formatos basicos en la elaboracion de documentos.

Emplea los botones de comando de formatos basicos con mucha frecuencia en sus
trabajos.

Indicador: Sangrias a parrafos

Identifica la ubicacion de la regla en el programa de Word.

Conoce los tipos de sangria que utiliza Word para los documentos.

Utiliza habitualmente las sangrias en la elaboracién de sus documentos.

Indicador: Vifietas y Numeracién

Conoce los botones de vifietas y numeracion.

Utiliza frecuentemente las vifietas y numeracién en sus documentos.

Elabora listas multinivel en sus documentos.

KK KRN ISRR

NS NNY SRS

SRS RRSE [ S5

DIMENSION : ESTILOS

Indicador: Crear Estilos

Define conceptos claros sobre que es un estilo en Word.

Utiliza estilos en la elaboracion de sus documentos.

v:i

<N

Utiliza adecuadamente los estilos de Word con mucha frecuencia.

Indicador: Aplicar Estilos

Explora la forma de crear un estilo.

Utiliza los estilos personalizados en la elaboracion de documentos.

<N

N

Identifica donde se muestran los estilos personalizados.

<<\ RN

KRN

N
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Indicador: Modificar Estilos
Tiene conocimiento que los estilos pueden ser modificados. L Va Vi
Conoce los procedimientos para modificar un estilo. VA VA \/
Elimina adecuadamente un estilo. VA Ve 4
DIMENSION: TABLA DE CONTENIDO R
Indicador: Definicién de tabla de contenido
Define con claridad que es una tabla de contenido. 4 vV A
Conoce el lugar correcto donde se debe ubicar la tabla de contenido. V Vv P
Explora en internet la funcién de una tabla de contenido. A / V4
Indicador: Crear una tabla de contenido
Conoce los procedimientos adecuado para elaborar una tabla de contenido. V4 VvV v/
Identifica en que ficha se encuentra el botén tabla de contenido. Vv W/ 4
Ubica donde se encuentra la opcion para crear tabla de contenido personalizada. V4 v
Indicador: Actualizar una tabla de contenido
Tiene conocimiento claro de que estilo se va a actualizar. L 4 v/
Sabe donde se debe ubicar para actualizar una tabla de contenido. Vv Vv v
Conoce que tecla me permite actualizar rapidamente una tabla de contenido. v v N/
Observaciones (precisar si hay suficiencia): =1.n g,u‘ DU el
Opinién de aplicabilidad: Aplicable [ (] Aplicable después de corregir [ ] No aplicable [ ]

AQ..de..0%. .del 208%
DN ... IR R DB, icasiesmmnanssos

" Pertinencia: El item corresponde al concepto teérico formulado.
2Relevancia: El item es apropiado para representar al componente o dimensién especifica del constructo
® Claridad: Se entiende sin dificultad alguna el enunciado del item, es conciso, exacto y directo

Nota: Suficiencia, se dice suficiencia cuando los items planteados son suficientes para medir la dimension
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Carta de autorizaciéon de la Institucion

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

Lima, 21 de abril del 2017

Solicito: Permiso para Desarrollo de Tesis
Sefior

Ing. Eduardo Vallejo Salazar

Jefe del Centro de Informatica y Sistema
Universidad César Vallejo — Filiar Lima Norte
Presente. -

De mi consideracion

Yo Giomar Antonio Lazaro Canchari, identificada con D.N.I N°40133434 con codigo
de matricula N° 7000344385 alumno de la escuela de Posgrado cursando el tercer
ciclo de Maestria en Docencia Universitaria, le extiendo mi cordial saludo hacia su

personay le deseo éxitos en su ardua funcién.

Me dirjo a usted cordialmente para solicitarle me brinde los permisos
correspondientes para poder desarrollar mi tesis de Posgrado la cual tiene de titulo
denominado “Guia didéctica en el manejo de documentos del programa
Microsoft Word 2016 en estudiantes universitarios”. Ruego a usted se extienda
mi peticién considerando que soy Egresado y Licenciado de la misma casa de

estudios con sede Lima Norte.

De antemano le agradezco su gentil aceptacion a este pedido.

Atentamente,

Giomar Antonio Lazaro Canchatri
DNI N°: 40133434
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ESTRUCTURA DE LA GUIA DIDACTICA
Fundamentacién tedrica
Justificacion:

Teniendo en cuenta las exigencias actuales de aprendizaje de cada estudiante
se considera pertinente reconocer e identificar las caracteristicas de estudiantes,
evidenciadas en los estilos de aprendizaje necesarios para mejorar la calidad
educativa. Dado que algunos estudiantes desconocen o limitan el manejo de
documentos. Se percibe la necesidad de una buena interpretacion y utilizacion

del programa Microsoft Word 2016 que favorecen su aprendizaje.

El presente material llamado guia didactica nos va a permitir mejorar el manejo
de documentos del software Microsoft Word 2016, ya que se observé que los
estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad Cesar vallejo,

no utilizaban adecuadamente dicho software.
Objetivos Generales:

Motivar a los estudiantes a usar programa de Microsoft Word 2016

adecuadamente para la elaboracion de documentos.

Conocer las herramientas de Microsoft Word 2016 para una rapida elaboracion

de documentos.

Implementar una guia didactica activo productivo para potenciar el aprendizaje

de los estudiantes.
Objetivos Especificos:
Determinar que los estudiantes utilicen adecuadamente su guia didactica.

Identificar la funcionalidad de las herramientas para elaboras estilos y tablas de

contenidos.

Compara los documentos creados anteriormente sin utilizar la guia didactica.



Contenido Temaética

Introduccion a Microsoft Word 2016

Ingresar a Microsoft Word 2016

Configuracion de péaginas

Combinaciones de teclas o métodos abreviados
Formatos a documentos

Sangrias a péarrafos

Vifetas

Numeracion

Estilos

Tabla de contenido

138
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INTRODUCCION A MICROSOFT
WORD 2016

Fundamentos Microsoft Word

Acceso a Microsoft Word

Entorno de Microsoft Word
Configuraciones basicas

Acciones basicas de Microsoft Word
Opciones de impresion

Interaccién con OneDrive y Microsoft Word

YVVVVVYVY
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GUIA DIDACTICA

Descripcion

Word 2016 es una de las herramientas ofiméticas de Microsoft mas
importantes pues es un procesador de textos amigable, facil de usar, que da al
usuario la oportunidad de crear documentos visualmente atractivos, a nivel

profesional.

En esta sesion Ud. adquirird conocimientos basicos de Word 2016, para
editar documentos, usar el corrector ortografico, aplicar los comandos del grupo
fuente y estilos, las diferentes opciones para guardar su documento. Ademas
de personalizar los botones en la barra de acceso rapido y utilizar las opciones

principales de la ficha Archivo.

Iniciaremos con la descripcion del entorno de Word 2016 y luego
navegaremos a través de cada una de las fichas de este agradable programa,

estudiando a fondo su aplicacién en los documentos.

Capacidad
El participante al final de esta sesion estara en capacidad de reconocer el
entorno de Microsoft Word 2016 y utilizar las opciones de configuracién,

backstage e interaccion con la nube adecuadamente.

Actividad
Crea un documento y utiliza las opciones de configuracion en Microsoft Word
2016 ademas utiliza el backstage para subir y compartir el documento en la

nube.

Evaluacion

En esta sesion Ud. sera evaluado en:

> Elabora un documento y configura el tamafio de la hoja y margenes para
una adecuada impresion.

> Guardar el documento en otros formatos como PDF y versiones inferiores
de Microsoft Word.

> Aplica las opciones de impresién para configurar el documento al momento
de enviar a imprimir.

> Interactia con OneDrive y Microsoft Word para subir un documento y
comparte para su visualizacion o edicion.



Fundamentos de Microsoft Word 2016

modo de lectura,

modificar archivos PDF, etc.

Acceder a Microsoft Word 2016

plantillas, videos online, guardar en la nube,

Word es un procesador de texto muy conocido a nivel
mundial el cual permite realizar desde una carta hasta
un libro digital, esta versidn 2016 tienen novedades de
nuevo

responder a comentarios, abriry

Al menu Inicio se accede desde el botén situado,
normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente
todos los programas que estan instalados en el

computador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén de se
despliega un menu parecido al que ves a la derecha, al
colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas;
se desplegard una lista con los programas que hay

instalados en tu computador.

CorelDRAW Graphics Suite X5 (54-84) 4|
Crystal Reports Tooks
Cuentss Comentes
DAEMON Tools Lite
Geagle Chrome
. TBM SPSS Staistics

=

Jesus Milagros Cordova
Arbuly

i Inicio Documentos

Iva

b Juegos Imigenes

Kaspersky Anti-Virus 6.0 for Windows W.
Mantenimiento

Musica

Medisparts Interactive
Microchip
Microsoft Office

Equpo

Panel de control

I Microsoft Office 2013

I 1nfoPath Designer 2013

P InfoPath Filler 2013

® ync 2013

(@ OneNote 2013

@ Outicok 2013

@ PowerPoint 2013 =

@ Project 23
2

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Primera ventana al iniciar el programa Microsoft Word 2016.

Documentol - Word

Informacién

Nuevo

Guardar
Educacién
Guardar como

I aprimir

Co.mpartir

&

Documento en blanco

Exportar

Cerrar

Realizar un
recorrido

Cuenta
Bienvenido a Word

Opciones

Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea
Bésquedas sugeridas:  Conjuntos de disefios  Empr nal Evento Tarjetas

2 - o x

Iniciar sesién

Industria

Curriculum vitae crea...
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Una forma de acceder:

1. Botdn Inicio

2. Todos los programas
3. Microsoft Office 2016
4. Microsoft Word 2016

Una accién a realizar:
1. Backstage

2. Hoja en blanco

3. Buscar plantillas

4. Seleccionar plantilla
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Entorno de Microsoft Word 2016

Creacion de documentos en blanco y personalizadas a partir de plantillas: Cuando inicias Word
2016 sin necesidad de abrir un documento existente, aparecera una pantalla de inicio. Desde
esta pantalla, puede abrir un documento reciente o crear un documento de un documento en
blanco basado en la plantilla Normal o un documento personalizado basado en otra plantilla.
Cuando la Palabra ya se esta ejecutando, puede crear documentos de la Nueva pagina de la vista

Backstage.

Documento en blanco: doble clic (1)

Documentol - Word ? - o X

@ Iniciar sesién

Nuevo

Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea o

Ghardar Bisquedas sugeridas: ~ Conjuntos de disefios Empresa Personal Evento Tarjetas Industria
Educacién

Guardar como

Imprimir = =
Compartir ==

Exportar
Cerrar . =
Realizar un
recorrido
Cuenta
Documento en blanco Bienvenido a Word Curriculum vitae crea...

Opciones

Descripcion del Entorno de Trabajo. - es importante que te familiarices con

las diferentes partes del entorno Word.

Maximizar,

8 g rid minimizar,
arra de acceso rapido ,
P Barra de titulo cerrar

Ficha

A - 0D H £ @ C = - Documento2 - Word 2 I =] x

Inicio

Archivo Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @ Indica Iniciar sesion £ Compartir

r& Calibri (Cuerpc» (11 ~| A" A" Aa~ Ao

AP Buscar ~
AaBbCcDc. AaBbCeDe AaBbC(

~| 2B Reemplazar

o | N K S -ax, * A-¥-A-~ T Normal | TSinespa.. Titulo1 Bsulestionar
Cinta . Fuente ) Parrafo & Estilos () Edicién ~
Opciones 1
Regla horizontal
|
. Barra
€= Regla vertical desplazamiento
vertical

Barra de estado .
‘ Vistas Zoom

vl

Pagina1de1 Opalabras L2 Inglés (Estados Unidos) B B - 1 + 100%
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La ventana de Word 2016 tiene muchas herramientas que aparecen en pantalla para ayudarle a
crear y editar documentos de forma rapida y eficiente. En esta seccién, usted aprendera cémo
localizar y utilizar la cinta de opciones, la barra de herramientas Mini, y la barra de herramientas

de acceso rdpido para acceder a los comandos de Word.

La cinta de opciones

A través de la Cinta de Opciones se administra todos los comandos que se utilizan en el MS
Word 2016. Esta organizado en Fichas (Archivo, Inicio, Insertar, etc.), cada ficha esta
organizado en Grupos y cada Grupo estd conformado por conjunto de Comandos tiene su

respectiva banda de opciones.

Ficha Inicio

H (] 4 o T z Documento?2 - Word = - | x
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q Iniciar sesion Q,Compadir
CJ . v — i— a— = — A Buscar ~
- - v Pp =i N5, =3= 4
D Calibri (Cuerpc ~ |11 A A Aa ¥ | == €240 AaBbCcDc. AaBbCeDe AaBhC( ab
v |  £3c Reemplazar
Pegar o | NOK:Sizabe ot [N - AL ===l 0= o 8y TNormal | TSinespa..  Titulo1 |5 Seléctionas -
Portapap... Fuente F} ‘ Parrafo 7} Estilos (F1 Edicion ~
|

Cinta de Opciones de la Ficha Inicio

H € @
Archivo e b2t ol FOmED 1.Las FICHAS, estan formadas por los
o - e s grupos.
B Calibfi (Cuerpc~ (11 ~ A A Aa~ /@ 2.Cada GRUPO, estd formado por un
Pasiar X - conjunto de comandos.
gar ~abe X, X° A~ - A~ 3|05 BOTONES DE COMANDO ejecutan
” una instruccion o muestran un menu
Portapap... M Fuente P desplegable.
\ )
I

O,

Uso la herramienta mini barra

. — i
La Mini barra, es una pequefia barra de herramientas | HelveticadSLli-110 -/ A7 40 ¥ As"

con los comandos populares que aparece al apuntar | N K § %+ A - := - i= - Estilos

al texto seleccionado.

Para mostrar el menu contextual:

. Haga clic en el texto seleccionado.

*  Se muestra la Mini barra, aplicar los comandos de acuerdo a los requerimientos.



T
— A A Ase
Calibri (Cuerpc | A A +" ounaspe

N K s ¥~ A-i=- iz~ Etios | disefios
ejemplo, puede agregar una portada
Insertar y elija los elementos que desee

ional, Word proporciona encabezados, pies de
e texto que se complementan entre si. Por
, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en
distintas galerias.

*  Aplicar el comando fuente Algerian.

SR RIREL Y, () Axabic Typesetting

Calibri A1 e A A As
TR “ = ~r=2cto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
. " de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
' (::::3 . PORTAD:A COINCIDENTE, EL ENCABEZADO Y L
2 e ——— VInsertar y elija los elementos que desee de las distintas
O Seqe Ul
O ALGERIAN
O Utsaah AT
S —— 1 mantener su documento coordinado. Cuando haga clic
'0, cambiaran las imégenes, graficos y gréaficos SmartArt
g fﬁiﬁoni G ia. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir
o
0 A P
O ALGERIAN botones que se muestran donde se necesiten. Para
O inaane ,meayi @imagen en el documento, haga clic y aparecera un
O ingsamaNew @ laimagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
P e—— aixg ) continuacion, haga clic en el signo mas.
() Apargjita

Barra de acceso rapido
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La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra por encima de la cinta y contiene

comandos que el acceso con mayor frecuencia, como Guardar, Deshacer y Rehacer.

Ademas se puede agregar mas comandos como impresion rapida, Ortografia y

gramatica, etc.
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A~ H !r:or @ (0] ] Documento3 - Word

1. Presionar la fecha

Archivo [ELIEE Insertar Disefio Formato LGEEEES Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
ey ¥ Cortar o v Nievo abajo para poder
D Calibri (Cuerpc~ (11~ A" A" Aa~ A ‘ | agregar mas
Pegar o . ay Y e [ comando a la barra de
v ' Copiar formato NKS-axx A-¥-4 v Guardar I acceso rapido o
Portapapeles ) Fuente Enviar por correo electrénico también para quitar.

v |mpresion rapida
v Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia y gramatica
v Deshacer
v Rehacer
Dibujar tabla
Modo mouse/tactil
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Cinta de opciones: Uso de la Teclas de acceso

La tecla de acceso le permite lanzar un comando con las pulsaciones de teclado, son también
conocidos como KeyTips. Cada comando en la cinta de opciones y la Barra de herramientas de
acceso rapido tiene una clave de acceso. Para mostrar las teclas de acceso, presione la tecla Alt;

aparece en pequefias letras negras en la pestafia.

La barra de herramientas de acceso rdpido tiene nimeros se cierne sobre sus comandos

asociados.

. Presionar la Tecla ALT, para acceder a las teclas de acceso.

Sesion 02 - Word Herramientas de dibujo
Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato Q ;Qué desea haré7
K R
Aplicar sangria Espaciado o u [ [& Alinear~
_ = N
{[INGmeros delinea~ 3= lzquierda: |0cm (= Antess  0Opto R mag a

Margenes Orientacion Tamano Columnas

be Guiones ¥ =€ Derecha: [0.11cm

: : Posicion Ajustar  Traer  Enviar Panel de

T
*  tedo adelante~ atrés~ seleccion b Girar *

#23 Después: 0 pto

Configurar pagina Pérrafo [ Organizar

Presionar la Tecla de la ficha que desea acceder: (C) Ficha Formato

i T ‘-g o "7" '_T; r; Sesion 02 - Word Herramientas de dibujo
Archivo  Inicio Insertar Disefio Referencias Correspondencia Revisar  Vista Formato Q ;Qué desea hac=?
A 0 B N K D R N R Q

0

B » Hi ‘: Alinear

Agrupar

Saltos Aplicar sangria Espaciado

{INGmeros delinea~ = 3=lzquierda: 0cm 5 (=Antes Opto

Mérgenes Orientacion Tamafio Columnas - . HE Posicién Ajustar  Traer  Enviar Panelde =~ °
bc Guiones~ =€ Derecha: 0.11cm += Después: 0 pto v texto~ adelante~ atras+ seleccion A Girar ~
Configurar pagina Pérrafo fa Organizar

*  Yasisucesivamente podrd ingresar y aplicar los comandos del Microsoft Word, presionado

la tecla correspondiente a la aplicacion.



Uso el Boton de ayuda

Ayuda de Microsoft Word funciona muy parecido a
un navegador de Internet y tiene muchos de los
mismos botones, como Atras, Adelante, Inicio,
Imprimir. Para acceder a la Ayuda, presione F1 o
haga clic en el signo de interrogacidn situado en la
esquina superior derecha de la pantalla. Una forma
rapida de hallar informacién de ayuda es escribir
una palabra o palabras en el cuadro de busqueda y

luego haga clic en el botdn Buscar.

Documento utilizando plantillas

1. Clic en la Ficha ARCHIVO.

2. Clic en la opcién NUEVO de la lista desplegable de lado

izquierdo.

3. Al costado derecho se activan las Plantillas Disponibles y las

Plantillas de Office.com.
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- 0O X

Word Ayuda - -
& & A imprimir yo)

Imprimir un sobre A

Articulo | Cuando imprima sobres en Word, puede
configurar su remite para que siempre esté preparado.
También puede guardar la configuracién de los sobres
para volver a us...

Crear e imprimir etiquetas
Articulo | Configure e imprima paginas completas de
etiquetas o una etiqueta Unica.

Imprimir y obtener una vista previa de impresién de los...
Articulo | Todos los archivos de Word se imprimen y se
ven en vista previa de impresién en una ubicacion: |a
pestafia Imprimir de la vista Backstage de Microsoft
Office.

Imprimir varias copias de un documento

Articulo | Si no elige un nimero de copias determinado
para imprimir, Word imprime automaticamente una
copia, pero se puede especificar practicamente cualquier
namero.

;Por qué no se imprimen los bordes de las paginas?
Articulo | Evite que no n los bordes de las
paginas comprobando te los valores de
margenes minimos de | ra.

AIEEELEE

EUIGRITe) INICIO  INSERTAR  DIS|

[ .I D E\ [=] Esquema
B

: —% [=] Borrador
Modo de Disefio de Disefio

lectura impresién web

Vistas

Documertel - Word

IO [rirwo oeL
EVENTO)|

4. En la parte superior se encuentran agrupadas las plantillas de acuerdo a lo que

necesitamos (folletos, tarjetas, etc.)



e ot e - Y

5. Seleccionar el disefio de nuestro agrado.

6. Clic en Crear.

Folleto con flores
s po. Moo o

Tamaho de descg 963 KD

[INTRODUCCION DEL EVENTO] Viloscsier

[TITULO DEL EVENTO]

[SUBTITULO DEL EVENTO]

[
Crear

[Fecsa]
[Hora]

{Userocn
[Dasccc, Cusne,

A SN AT e Covs | D)

7. Se muestra la siguiente plantilla:

il 5 : 1 = Documento4 - Word = -

(] X

Archivo [T C g Vista Iniciar sesion £ Compartir

e X, . v

Mg, |[CondoraCurr=fos -[&° & Aa- | b
Ee} =

Pegar o N K S vaex, x| A-W-A- -8l g Normal | Subtitulo |  Thtulo

Portapa.. Fuente ] Pérrafo & Estilos

055 R o T e IR S ey M G S i JOM Ve W

|[INTRODUCCI(5N DEL EVENTO]

[TITULO DEL EVENTO]

87 palabras  [[Z Espaiol (Espafia) ) B -- L

Pe2eaetns

Pagina 1 de 1

. aamec [ AAE AP

~ Edicién

o

L 41»:3-.'z-r-1-|<gw-1»;-2-.‘3»1-4-|‘s-n-s-|‘7-v-s-|-9w-m-.-u»;-12-.413»»-5...5-.-15.x-n«.,. -

+ 0%

8. Realizar modificaciones sobre ella.
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H € @ - - Documento4 - Word B - O @ x

Archivo [MUUSCMM Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista 0 Iniciar sesién £ Compartir

o, Y R . i A £ Buscar ~
- - | A | S R A
D Candara (Cuer ~ |26 A A Aa P =E= 2l q AaBbCcC AAt HF o sl
SE| Y| | %ac
Pegar < i vay . Y ERE=E=E= o T f ft <
9 ¢ N K S caexx A A-Bl=== = TNormal | Subtitulo | Titulo |5 e
Portapapeles Fuente & PAr G Estilos [ Edici6n 7
I
5 S 1 11+ 20130 1+:4:1+5:1:6°1 Vo800 90001000 11y 120 0 2130 1 S Ie AT

La s plantillas

de Word se

pueden
utilizar solos
si su equipo
tiene acceso
a internet.

-

L2000 0300 401 S 106 1Tl 819

[INTRODUCCION DEL EVENTO]

[TITULO DEL EVENTO]

: [SUBTITULO DEL EVENTO]
I;a'gina 1de1 87 palabras Espafiol (Espafia)

Principales configuraciones de Microsoft Word 2016

e300 a2t

-+ 80%

Margenes

Los margenes de pagina, el espacio en blanco alrededor de los bordes de la pagina, pueden
contribuir a la impresidn que ofrece su documento, e incluso a la facilidad de su lectura. Con
tan solo hacer clic varias veces se establecen los margenes de una pagina o de todo el

documento.



Clicen la Ficha Formato.

1. Clic en la opcion Margenes

2. Clic en la opcidn Personalizar margenes

A - 0

Archi o inicio

Insertar

=]

©

Disefio

@

Formato

-

™)

Referencias
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A~

= 0

He& Qo

Archivo Inicio Insertar Disefio

0 3 0 H

Méargenes Orientacion Tamafio Columnas

v - -

L
'— Saltos ~

1 ”’ 3
[ Nameros de If
bc Guiones~

Configurar pagina

= - o X

Documento3 - Word

Revisar  Vista Iniciar sesién £, Compartir

ErOrientacién » = Saltos Aplicar sangrfa Traer adelante [E Alinear~

- [0 Tamafio~  ([INtmerosdelinea~ = 3= lzquierda: 0cm Enviar atrés 12 Agrupar

Margenes o " star - 5 ok v
- == Columnas~ b¢ Guiones ~ =€ Derecha: Ocm o - Ol Panel de seleccion A Girar

Normal Parrafo ] Organizar ~
Sup.: 25ecm Inf.: 25cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3cm
Estrecho
Sup.: 127 em Inf.: 127 ecm
lzdo.: 127 cm Dcho.: 127 cm
Moderado
Sup.: 2.54cm Inf.: 2.54cm
lzdo.: 191 cm Dcho.: 191 em
Ancho
Sup. 254 cm Inf.: 2.54cm
lzdo.: 5.08 cm Dcho.: 5.08 cm
Reflejado

m Superior  254cm Inferior: 2.54cm
Interior: 3.18cm Exterior: 254 cm

Margenes personalizados...
Piginaldel Opalabras [|2 Inglés (Estados Unidos) B B - 1 + 100%

3. Clic en la pestafia Margenes 4. Realizamos los

cambios deseados

5. Clic en el botén Aceptar.

Co pagina
I Papel | Disefio |
ﬂms , ~\
Superior: 3cm Inferior: 12,5 cm 2
Lzquierdo: [3cm | Derecho: 2cm =
Encuadernacion: 0cm = Posicién del margen interno: Izquierda
Naseatacisa /
Vertical Horizontal
L | PAninag

e
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Orientacion de la Hoja:
Si en un mismo documento deseamos tener hojas verticales y hojas horizontales, debemos

seguir estos pasos:

1. Ubicarnos al final de la hoja anterior a la que se desea cambiar la orientacién.
2. Seleccionar ficha Formato, Margenes, Margenes Personalizados.
3. Cambiar la orientacién, verificar los margenes y seleccionar la opcién “De aqui en

adelante” ubicada en Aplicar a:

Configurar pagina ll x|
Margenes | Ppapel | Diseio |
Mérgenes
Superior: m Inferior: 3 cm =
Izquierdo: 2.5 cm = Derecho: 23 cm =
Encuadernacién: foem = Posicién del margen interno: [zquierda  ~|

Orientacién

Vertical Horizontal

Paginas

Varias paginas:  |Normal -

Vista previa

Aplicar a: |Esta seccion - ]

Esta seccion

Establecer d.o.elc J Cancelar
4.
5. Este proceso puedes repetirse cada vez que desees cambiar la orientacién.

Tamaiio de Papel

Permite seleccionar el tamafio adecuado del papel que se va utilizar en documento a

trabajar.

1. Clic en la Ficha Formato
2. Clic en la opcién Tamaiio

3. Clicenla opcién Mas tamaiio de Papel



O =

n Referencias  Correspondencia

Rewvisar

Documento3
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A~

He& R S

= [

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato
—_ u
0 B 0 HE
M i .
2 ; N X () Nameros de If
Margenes Orientacién Tamano Columnas
- v v - bc Guiones ~

Configurar pagina

Word

Iniciar sesion

fo i m—

l—l—z‘ E = Saltos - Aplicar sangria Espaciado Traer sdelants [& Alinear
= U8t ' D Ndmerosdelinea+ 3= lquierds: Ocm o J=Antes  Opto o Enwiar o i Agr
Margenes Orientacién Tamafio' Columnas = —iia | ¥ Ajustar
o = =2 - b Guiones* SHDereche Ocm . 1= Después Spto - testo - Sy Panel de seleccién A Gira
] Cirte -l Pirafo 3 Organizar -~
2159 cmx 2794 cm
Oficio b O O
2.9 emx 3556 em Configurar pagins ? X
1 Eecutivo Mairgenes  Papel  Disefio
Ll 1e41cmx2857cm
Tamsiio del papel:
M T
J 2emx297em —
Apcho: 21,59 ¢em v
AS a
148 21 Alto: 27.94 em =
48 cmx21cm
Origen del papel
B85 UIS) iR
182 em x 25.7 ¢m Primera pagina Otras paginas:
Sobre n*10 Selecadn automatica Seleccion automitica
10248 3213 Banceis principal Banceja principal
048 cmx 2413 em
Sobre DL: 110 x 220 mm Q O
Memx22 ¢m
Sobre C5: 162 x 229 mm
162emx229¢em vista previa
Sobre C6: 114 x 162 mm
NAcmx 162 cm -
Mas tamadios de papel.
Pigina 1 de 1 Opalabtl;s e ]n};ﬂx mi-u&s U;nouq 3
Appcara:  Todo el documento v | Opgiones de Impresidn...
Establecer como predeterminado | Cancelar
( e —— )

0O

4. Seleccionamos el tamafio de papel deseado. O cambiamos las dimensiones Alto y Ancho

del papel.

Configurar pagina

Margenes

Tamafio del papel:

Papel

i—————rgy

A4
Ancho: |21 cm | Carta
| Oficio
Alto: ‘279:__7 m |Estamento
Origen del papel

Ejecutivo
N




Acciones basicas de Microsoft Word 2016

Abrir

Clic en la Ficha Archivo

1. Clic en abrir de la ventana backstage.
2. Elegir la ubicacién de donde se desea abrir
(Documentos

recientes, OneDrive vy

Equipo) ventana, presionar clic en el panel

A - He&€ 3o

Archivo Inicio Insertar

0 = D |

Margenes Orientacion Tamano Col

v - v

Configurar p

izquierdo, en la unidad o carpeta donde se ubica el archivo.

3. El panel derecho, clic en examinar para ubicar el archivo.

Finalmente presionar clic en el botén Abrir.

—— T - & X
Abrir
L]  Documenios recientes Il Equipo
Carpetan recene
i D Vorou s Do s rmpudie
Ml dacpmenios
L Eauipo boscs
« Cosriasdh
+ Agregat gn ditio o
Cacin MOS
h doc uresion = (T4 A, = Carbw posdm RAGS
Enarring
Guardar
1. Clic en la Ficha Archivo
2 Clic en la opcién Guardar como
3. Seleccion la ubicacion donde va a guardar el archivo: nube o equipo, etc.
4 Examinar para direccionar el archivo a guardar.

Guardar cc

& Do L Equiy

152




Escribir el nombre del archivo.

D

L ) (5 v teten + Gorwmens +

N
a

4
O Moser woe™  Biblioteca Documentos

e g pax Cparn
% Rovaine Hmten | ot e it | T = Tt ',.'{
B BRI ND Capes o i -
& Sevhwm o Ovtvnn U T
Bhont 4 o 0 Omabierr 00 104
b LN e o
Con S e v
o Vigpghens 13 Pmbbar e
29 0 s e g o b R
M e o
B e T D
[T T ]
T [Tvcamnts o ioed o
Adirs s Mg o0 Pastm s gege vt rpmts ek apeye o vA
- Criet sapenss L e e ' [

Guardar como archivo PDF

Realizar las actividades (1al 5),

1. Desplegué las opciones de tipo PDF.

Guardar como
1 El « Doc.. » Misdocumen... » v

Organizar v Nueva carpeta

& Descargas A Nombre
23 Dropbox
B Escritorio

-, Sitios recientes

. AUTODESK - ARC
. Certiport

. CIS Virtual

s Cisco

. Examen 98366

. Instalador

. ITA Academy

.. Microsoft LCDS

B Escritorio
- Bibliotecas

@ Documentos

£ Mis documer
. Documentos
v

B e Smanan

Nombre de archivo: | DOC

¢

Buscar en Mis documentos

e

)
@

"~

Tipo: | PDF

Documento de Word

Documento habilitado con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Optimizar g Plantilla de Word

Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

Autores:

Documento XPS
Pagina web de un solo archivo

2. Finalmente guardar.

]

: .. Instalador
B Documentos

1. ITA Academy

| Mis documer X
. Microsoft LCDS

.. Documentos
v

5T lamdmmmar

Nombre de archivo: DOC

Tipo: | PDF

Autores:  Wilian lvan Castille Ga...

Optimizar para: (@) Estandar (publicacién
en linea e impresion)

(O Tamafio minime
(publicacién en linea)

4 Ocultar carpetas

Etiquetas: Agre,

Herramientas v ‘ Guardar

Cancelar
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Opciones de Impresion

Opciones de Impresion A~ H& Qg o
1. Clic en la Ficha Archivo

Archivo Inicio Insertar

2. Clic en imprimir de la ventana backstage.

O 5 D |

Margenes Orientacién Tamano Col

- - -

3. Propiedades de la Impresora: permite seleccionar el tipo de impresora y el nimero de

copias que desea imprimir.

Imprimir

ﬁ UNIVERSIDAD CESAR VALLEIO GS :

o Propiegades T2 18101788 Loseclet Professional P1506cn x
eanvats Peostishiad | ttecins | Acstodo | sevess |

Conigaactn o oo toincrand
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Configuracion: tipo de impresién del documento, afio de papel, orientacion,

margenes. 4

Interactuando con OneDrive y Microsoft Word 2016

Guardar sus archivos en la nube le permite acceder a ellos desde
cualquier lugar, en cualquier momento y hace que sea mas facil
compartirlos con familiares y amigos. Para guardar documentos en

linea con OneDrive, inicie sesidon en Office.

Guardar

Clic en la Ficha Archivo. A~ = I RNE WY Sus archivos se guardan en
. . g linea en OneDrive.com
Clic en la opcién Guardar como ! lye.comy

Archivo Inicio Insertar también en la carpeta
Seleccione la ubicacién donde va a guard

OneDrive de su equipo, para

=g e [ que pueda trabajar sin
el archivo: OneDrive @ P@ I e y los cambios se
. sz - Margenes Orientacién Tamafio Col sincronicen cuando vuelva a
Iniciar sesion (utilizar su cuenta Outlook ¢~ : ; conectarse.
Hotmail.com)
Sesién 02-OK - Word ? - x

Wilian Ivan Castillo Garcia ~

©

e Guar mo

Nuevo

Abir & OneDrive @& OneDrive

Use OneDrive para tener acceso a sus archivos y compartirlos desde cualquier lugar.

Guardar =

[ Equipo
Guardar como
e = Agregar unsitio .

Compartir

Exportar

Cerrar

Suscribirse
Cuenta

Opciones

s
“

Iniciar sesién

Escribir su direccion de correo electrdnico para iniciar sesidn, luego siguiente.


https://signup.live.com/signup.aspx?mkt=es-ES&wreply=https%3A%2F%2Foffice%2Elive%2Ecom%2Fstart%2FOneDrive%2Easpx%3Fomkt%3Des%252DES%26s%3D2&lic=1

Agregar un servicio

Escriba la de correo electronico que desea
utilizar par T sesion.

williamupss@hotmail.com

Al iniciar sesion, los documentos y la configuracion estén en linea

Mas informacién | Declaracion de privacidad

6. Escribir su direccidén de correo y tu contrasefia para iniciar sesion.

Inic

Cuenta Micr :Qué es esto?

williamupss@hotmail.com

Contrasefia

esion

Iniciar sesion
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7. Luego de realizar la conexidn con OneDrive en la parte superior derecha aparece el nombre

de su cuenta, ahora examinar para encontrar la ubicacidn donde desea guardar la

informacion.

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar como
6 OneDrive: Personal
EI;I Equipo

+ Agregar un sitio

Sesién 02-OK - Word ?2 - 8 X

Wilian Ivan Castillo Garcia ~

& OneDrive: Personal

Carpetas recientes
® Computacion Il G4

OneDrive de Wllliam I. Castillo Garcia » Computacién Il G4

® clases computo | grupo 02
OneDrive de lizeth huamanciza acevedo » clases computo | grupo 02
® Clases Computo | Grupo 02
OneDrive de William I. Castillo Garcia » Clases Computo | Grupo 02
® Clases de computo | G1
de jhon miller » Clases de cémputo | G1
cion | G2
lde William I. Castillo Garcia » Computacién | G2
rive de Wllliam |. Castillo Garcia

£

Examinar

8. De la misma forma que usted crear carpetas y subcarpetas en tu PC lo puedes hacer en la

nube y/o ubicar la carpeta donde se desea guardar la informacion, finalmente guardar.



]

Guardar como ﬂ
P | « https... » e877881277d3... » v ¢ Buscar en e877881277d3 P
Organizar v Nueva carpeta @
-
A Nombre Fecha de modifica... Tipo *
W Favoritos |, Comp llg26 25/02/201405:45...  Folder
& Descargas 1. Comp Il - Certificacién contenidos 03/02/2014 01: Folder
¥ Dropbox I, Compll-Virtual UCV 15/12/201201:01...  Folder
B Escritorio Computacién | 10/11/2013 0 Folder
Sitios recientes . Computacién | G17 Abirl - Junio 10/04/2014 0 Folder
Computacién | G2 01/08/2014 10: Folder
B Escritorio . Computacién | Grupo 12 14/04/201408:29 ...  Folder
7 Bibliotecas |\ Computacién 12/09/2013 06:08 ...  Folder
Documentos Corivunacinn AR 12/07/9014 D195 Eaifstan
= Vi (€ >
Nombre de archivo: | EEETIRE v
Tipo: | Documento de Word v
Autores: Alancito Etiquetas: Agr eta
[[] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas v Cancelar
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Abrir

1. Clicen la Ficha Archivo.

2. Clicenlaopcién Abrir.

3. Seleccione la ubicacion donde va abrir en OneDrive

Nue 0

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

A~

He& Q3 S

Archivo Inicio Insertar

0 = D |

Margenes Orientacién Tamano Col

- v v

Abrir
@ Docul

&@ OneDrive: Personal

S recientes

@ Equipo

+ Agregar un sitio

Sesién 02-OK - Word
Wilian Ivan C

&& OneDrive: Personal

Carpetas recientes

® Computacién Il G4
OneDrive de Wllliam I. Castillo Garcia » Computacién Il G4

® clases computo | grupo 02
OneDrive de lizeth huamanciza acevedo » clases computo | grupo 02

@ Clases Computo | Grupo 02
OneDrive de Wllliam |. Castillo Garcia » Clases Computo | Grupo 02

@ Clases de computo | G1
OneDrive de jhon miller » Clases de cémputo | G1

® Computacion | G2
OneDrive de Wllliam |. Castillo Garcia » Computacién | G2

® OneDrive de Wllliam |. Castillo Garcia

(2]

Examinar

4. De la misma forma que usted abre archivos en su pc o en otros programas lo puede

hacer la nube. Seleccionar archivo y abrir.



Compartir

Herramientas v

Abrir

v

] Abrir
T |} « https... » e877881277d3... » v ¢ ¥l
Organizar v Nueva carpeta = [ @
[F Microsoft Word Nembre : Fecha de modifica... Tipo #
| Documento2.docx Docun
[ Favoritos ocumento3.docx Décu
8 Descargas =| Microsoft Office 2013 -repaso.docx Docun
22 Dropbox 15| Microsoft Office 2013.docx Docun
I Escritorio TH Microsoft Office 2013.pdf Adakie
] Sitios recientes X MOAC_Excel_2013_exam_77_420.pdf Adobe
@ MOAC_PowerPoint2013_ITA_Preview.pdf 04/11/201312:25...  Adobe
B Escritorio @ MOAC_Word2013_exam_77_418.pdf 04/11/201312:25...  Adobe
4 Bibliotecas E photoshop_cs5_help.pdf 19/01/2014 12:26...  Adobe
[ Documentos | @5 Sesion 02-OK.docx 15/09/2014 11:07 a... Docun
& Iméagenes @] SILABO DE COMPUTACION |-Todas.docx aQ(201212:18..  Docun
& Msica | Sin datos.docx 1006:53 ...  Docun v
Videos ol 8 >
Nombre de archivo: | Sesién 02-OK.docx v | |TodosWE documentos de Won v

Cancelar

1. Clicen la Ficha Archivo.

2. Clic enlaopcidn Compartir.

3. Guardar en la nube antes de compartit

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Imp* mir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

A~

Archivo

i

He€ Q&S

Inicio

Insertar

0

|

Margenes Orientacién Tamano Col

-

-

Compartir

Sesion 02-OK

Sesion 02-OK - Word

| ersonas

C: » Users » weastillo » Dropbox » Modulo Comp...

Compartir

.‘.\’. Invitar a personas

|| A
b= Correo electrénico

Eé% Presentar en linea

Publicar en blog

arde el documento en una ubicacién de OneDrive

P2 comparta el documento. Esto se hara una vez que lo haya guardado.

H

Guardar en
la Nube

Wilian lvan Ca:

4. Clic en la opcion Invitar a personas.

5. Escribir los correos a quienes se desea compartir el archivo.

6. Finalmente compartir.

-
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Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Compartir

Sesion

OneDrive illo Garcia » Certificaci...

Compa
.‘.\.. Invitar a personas

Obtener un vinculo de uso

D .
compartido

Cfb Compartir en redes sociales
0 =i

b Correo electrénico

Eé« Presentar en linea

LN

Publicar en blog

Sesién 02-OK - Word ? -

Wilian Ivan Castillo Garcia

Invitar a personas
Escribir nombres o direcciones de correo electrénico

williamupss@gmail.com: &l E2 |Puede modificar ¥

Informe del primer Trimestre

7T qUE €l Usuario inicie sesion para poder obtener acceso al documento.

LA
&

Compartir

Compartido con

William |. Castillo Garcia
Propietario
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FORMATOS EN MICROSOFT
WORD 2016

Formatos de fuente

Formatos de parrafo

Estilo de parrafo

Copiar formatos

Panel de navegacion

Edicion de texto en un documento
Ortografia y gramética
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GUIA DIDACTICA

Descripcién
Microsoft Word 2016 es el procesador de textos mas usado del mundo. Para muchos
usuarios el mas amigable por la sencillez de su plataforma.
Esta sesidn proporciona al estudiante las nuevas caracteristicas del procesador de textos
Word 2016, para editar y personalizar su entorno de trabajo, acceder a sus funciones basicas y
avanzadas, editando eficientemente documentos e interactuando con sus diversos comandos
de temas, estilos, aplicar formatos de parrafo, numeracidn vy vifietas, corregir la ortografia y

gramatica.

Capacidad
El participante al final de esta sesidén estard en capacidad de aplicar adecuadamente temas,
formatos de fuente y parrafo, asi como las opciones de edicién de textos, ortografia y gramatica

logrando una presentacién de calidad.

Actividad
Crea un documento y utiliza las opciones de formatos, parrafo y estilos, verificando la ortografia

y gramatica.

Evaluacion

En esta sesion Ud. sera evaluado en:

1. Aplicar correctamente las opciones de la Ficha Inicio: los comandos de los grupos: fuente,

estilos y portapapeles, en el documento asignado.

2. Usar eficazmente las opciones de la Ficha Revisar: los comandos de los grupos: revisién, en
la correccién de errores de ortografia y gramatica de un documento.



Formatos de Fuente

A medida que aprenda a dar formato al texto, es importante familiarizarse

con el grupo de comandos. El grupo Fuente se muestra en la ficha Inicio.

Fuente D R @ B2 -

Formato

1. Clic en la Ficha Inicio insertar Disefio

2. Enel grupo Fuente

Pegar . i
= ' Copiar formato

Portapapeles [P Fuente

Un cardcter es una sola letra, nimero, simbolo o marca de puntuacién. Al formatear
un caracter, utiliza un tipo de letra para cambiar la apariencia del texto. Una fuente
es lo mismo que un tipo de letra que se aplica un estilo de caracteres. Cada fuente
tiene un nombre Unico, como Times New Roman, Garamond o Arial. La fuente
predeterminada para Word es Calibri. Microsoft Word tiene una variedad de
fuentes y tamafios de fuente para ayudar a comunicar su mensaje deseado en un
documento; para cambiar el tipo de fuente se deben seguir los siguientes pasos:

apiar
-opia

i Pegar S ~ abe x. X°
Elegir la fuente que desee T o o et s :
Portapapeles 3 Fuente
[ 7
ar  Disefio  Formato  Referencias  Co
Calibri o - [x & a2 =
Fuentes del tema -
Calibri Light (Titulos)
Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

O Monotype Corsiva

Todas las fuentes

O Adobe Arabic presern |
O Adobe Caslon Pro

O Adobe CaslonProBold

O Adobs Devanagari

O Adobe Fan Heiti Std B

O Adobe Fangsong Std R

O Adobe Garamond Pro

O Adobe Garamond Pro Bold

O Adobe GothicStdB

O Adobe Hebrew N AR
O Adobe Heiti Std R

O Adobe Kaiti Std R

Tamarfio

Se refiere al tamafio de fuente

Referencias
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Formato de caracteres hace
que su texto sea mas
notable y llamativo y puede
cambiar visiblemente el
aspecto del documento.
Seleccione la fuente correcta
para el documento.

Referencias

1. Clicen la ficha Inicio H © 99 @ @ B2 -

2. Enel grupo Fuente Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

3. Clic enlaopcién fuente '“'D S Calibri (Cuerpe=[11 =~ A A
4. |

Aa~ Peo

&

A~ - A~

=



Los tamanios de fuente se miden en puntos, el punto se refiere a

la altura de los caracteres, con un punto equivale
a aproximadamente 1/72 de pulgada. Los
tamafios en puntos van desde el muy pequeiio

tamafio de 8 puntos a 72 puntos.

1. Clicen laficha Inicio
2. Enelgrupo Fuente

3. Elegir el tamafio.

Utilizar el cuadro de didlogo de Fuentes

@Y Q-

Archivo Inicio Insertar Dlseno Formato Referencias
o rtar
N Calibri (Cuerps - \ l A A |Aa- | b
Pegar i s S . A~
P ¥ copiarformate N K 8 v Q- A
Portapapeles ™ ™

itz

Ademas, se puede utilizar el cuadro de dialogo del grupo Fuente para poder

complementar elocumento
1. Clicen laFicha Inicio
2. Enel grupo Fuente

0 [ = B s

Insertar Disefio

Inicio

3. Clic en la opcién fuente

* Copiar formato

spapeles

Fuente

Fuente

O

Avanzado

Fugnte:

+Cuerpo Mormal

-
+Titulos

Adobe Arabic

Adobe Caslon Pro

Cursiva
Negrita

Formato

Calibri (Cuerpe > [11 ~ A™ A

N K S ~abe x. X°

Negrita Cursiva

Adobe Caslon Pro Bold 2
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automatica ~ | | ininguna) ~
Tectos

Referencias  Correspondencia

A-¥- A~

F%fnte ?f Pérrafo

Estilo de fuente:

Tamafio:

U

Automatico

[ Tachado [ versalitas
[ poble tachada [ Mayusculas
[ superindice [ oculta
[ subindice
ista previa
+Cuerpo
Esta es |a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define que fuente se
utilizara.
Establecer como predeterminado l Efectos de texto: l Aceptar | | cancelar

Es muy importante indicar que para aplicar un formato de fuente debemos antes seleccionar

el parrafo o grupo de parrafos y activar los comandos deseados, por

ejemplo, negrita,

cursiva, subrayado, superindice, subindice, cambiar a mayusculas o minusculas, etc.

10

L LI e
2 B
1
1
1

Revisar

163

4. Seleccionar lafuente
deseada.

5. Seleccionar el estilo
de fuente deseado
(negrita, cursiva, etc. ).

6. Seleccionar el tamafio

7. Seleccionar el color

8. Seleccionar el estilo

9. Establecer como
10. Aplicar efectos de
texto.




Formatos de Parrafo

Permite trabajar con uno o muchos parrafos para aplicar formatos de

alineacidn, interlineado, tabulado, etc.

Alineacion del texto

Alinee el texto en relacion a los margenes del documento.

1. ClicenlaFichalnicio

2. Enel grupo Parrafo

3. Clic en botones para fijar la alineacion.

HSO0ODR®E -

Archivo

Insertar Disefio

Formato Referencias

Revisar

Correspondencia

&D L:tr Calibri (Cuerpe~ |11~ A A Aa~ ke .E"_' -y | €EE3= i\l Ll
Pe?ar ¥ Copiar formato K S-ax, x| A-W-AxE=== || Q-
Portapapeles M Fuente 7} Parrafo M
—_= = =
=EEE
Ejemplo.
Izquierda Centrada Derecha Justificada

Lo importante es que
mantengas siempre
una actitud positiva.

Lo importante es que
mantengas siempre una
actitud positiva.

Lo importante es que
mantengas siempre
una actitud positiva.

Lo importante es que
mantengas siempre
una actitud positiva.

Interlineado

Establece una distancia vertical entre cada linea de texto.

1. Clicen la ficha Inicio

2. Enelgrupo

Archivo

Parrafo

B")'OD@WF‘;‘:

Inicio Insertar

Disefio

Formato Referencias

Correspondencia Revisar

s X Cortar S
D o Calibri {(Cuerpe~ |11 ~| A" A Aa~ B = ~i=-'i-. €32 Al
Copiar
Pegar ’ S - 2 LA AL EEE= 1=, &
- ¥ Copiar formato N K S -aex, x| A A ===\ &
Fuente 1 Parrafo

Portapapeles M

Do

Vista

[

164
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3. Clic en el botdn linterlineado

{
WP
[
q
!l’
il
4
ik
U
e
L
NP
—
A

4. Clic en el valor de interlineado para su parrafo

1.0
V| 115
1.5
20
2.5
3.0
Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

= <

Quitar espacio después del parrafo

Cultiva  respuestas optimistas. Como  un

agricultor que atiende un campo, el optimismo Espauo Interlineal Sencillo

nunca crecera a menos que se riegue, se

alimente.

Cultiva  respuestas optimistas. Como  un

agricultor que atiende un campo, el optimismo
nunca crecera a menos que se riegue, se Espacio Interlineal 1 %

alimente.

Cultiva respuestas optimistas. Como un

agricultor que ati ende un campo, el optimismo

nunca crecerd a menos que se riegue, se Espacio Interlineal Doble

alimente.

Espaciado entre parrafos
Permite determinar un espacio entre parrafo y parrafo con el

objetivo de diferenciar tal vez de un titulo, ademas se puede dar un
espaciado anterior y posterior.

Primero seleccionar los parrafos.

1. Clic en laficha Disefio



2. Enelgrupo Formato del documento, clicen Espaciado entre péarrafos

=) CDR® ;- Sesién 03- - Word

Archivo  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q $Qué desea hacer?

Thulo MO me Mo fUo Mo Thio o ™o o n EESPa:ladn:n(r:pérrafos'
- : Efectos~

Colores Fuentes
L. Qstablecerco jnada

Formato del documento

Conjunto de estilos

«
. . . &, 4
3. Seleccionar el tipo de espaciado entre = Ll
parrafos Compactoantes 0, posteriod) e
ntre parrafos
Comp¥cta
4. Silos espaciados no estan de acorde a sus 5| estecho
requerimientos darClic en Espaciado . e
personalizado entre parrafos .
Moderado

Doble

Espaciado personalizado entre parrafos...

5. Aplicar el Espaciado entre parrafos anterior y posterior (anterior 0, posterior 10)

Modificar ] Recomendar ’ Restringir Establecer valores predeterminados ‘

Fuente: Tamafio:
+Cuerpo 11
8 ~
9
10
dabe Caslon Pra Bold v 12 e
Color de fuente: sutomdtico | v |
Posicién de parrafo
Izquierda: % Especial: En:
Derecha: 2 | [hinguna) 7' |
Alineacién: Iz Wﬂ
Espacio entre parrafos
Anterion: 0pto 4. Interlineado: En:
Posterior: 10 pto 2 Mattiple ﬂ 115 ey

(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

Importar o exportar... Cancelar

Sangrias

La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o

derecho. Entre los margenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo
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o un grupo de parrafos. Asimismo, puede crear una sangria francesa, sangria a la
primera linea del parrafo.
1. Clic en la ficha Inicio

2.  Aumentar sangria o disminuir sangria

—_— o — I = . My -
= = == b= AV, L
Parrafo M

Sangrias utilizando el cuadro de didlogo
Permite aplicar |la sangrias francesa y primera linea
1. Clic en la Ficha Inicio

2. Enelgrupo Parrafo

_ , HO 50D Q@R - Doc
3. Clic cuadro de dialogo
Archivo Inicia Insertar Disefia Fonmato Referencias Correspondencia Revisar Yista
B ' Calibri {Cusrpa= | 11 = & A Aa- b : = : = L‘.‘. v | ES S El T
Pegar K 5 Do ., === M- -
. ¥ Copinr formata § XX W& A-E=== =" =
Portapapeles - Fuente [ Pémata &

4. Seleccionar en Especial Sangria en Primera linea o Sangria francesa
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Pérrafo

cEmp Y

| Espaci

| [ sangrias simétricas

lado
Anterior: Opto Interlineada:
| Pasterior: 12 pto |5 1.5 lineas

Sangriay espacia | Lineas y saltos de pagina ]

General
Alineacitn: Justificada E|
[ Hiyel de esquema: |Texto independiente |E| Contraido de forma predeterminada
Sangia
| zquierda: Oem Especial:
Derecha: Oem Ininguno)

Primera linea
Sangria francesa

[

J No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Em:
(-
En:

S

Texo da eemplo Temo d gjemple Tevo ds genple Tous de sjemgle Texs de gemple Tewo do genpls
Texto de gemplo Texto de sjemple Terto de gemplo Texto de sjemple Texto de gjemplo Texto de gemple
Teme de gamplo Teao da fauph

| [

como ]

[ aceptar | | cancetar

botones de la Regla de

Word

1. Seleccione o posicione el cursor dentro del parrafo que desea cambiar

2. Activarlareglade W

ord

3. Desplazar el botdn de la sangria que desea aplicar

ﬁSangria de primera
< -

iy KRN

§'lcGr 1Tt

bife 14T

jﬂ-l-l-l-.‘-lu
—

‘P..

3 T O TON T O I I
! ] ! | []

Sangria
izquierda

Sangria francesa

Sangria derecha
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Ejemplos:

Sangria de primera linea

.T]'I.'I'a'l'l' -D!'l 3-!-4- l'5-I-S'l-.'."'l-S-I"!-l'm'l-ll'l o AU IR kLI BN LI S L &ﬁ'l'lr'l'
| toe’ comandos numeracion W vifietas permiten  afadir &n formg

" sautornanca gl tipo de numeracion gue Ud. desee asi como vifietas a los texmel

- para crear listas y parrafos numerados,

Sangria francesa a la posicion deseada

El -1---“-_"-|-1-.H E R UL UL T AU U U L EEUE PR AR E LR R Myl b QFe 0
Los cammaEmos nurneml:nﬁn Yy vinetas permuen aﬁadur en forma aumrnéu ca el Lu:u:q

" § de numeracion que Ud. desee asi como vifietas a los textos para crear

= i listas vy parrafos numeracos.

Sangria de parrafo derecho

™| -1---%---1- N T O T e
: i

- Los comandos numeracion y vifetas permiten afadir en forma ——

s automatica el tipo de numeracidén gue d. desee asl como vifietas a {

- los textos para crear listas v parrafos numergdos ]

Sangria de parrafo izquierdo

[ 1 3I4IElSl?IEIl‘!lil'.'llilll2l]3l14lI§f_'».1I-lﬂl
:— iI:--;:ns comandos numeracion v vifetas permiten afadir en forms
w automatica &l tipo de numeracidn que Lld. desee asi como vifetas a qu

| textos para crear listas y parrafos numerados. {

Tabulaciones

Las tabulaciones se suelen usar para crear documentos a los que resulte facil aplicar
formato, las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor

cuando pulsamos la tecla de tabulacién TAB.

Para definir rapidamente puntos de tabulacién en el documento, haga clic en la regla

en el punto donde desee que estén las tabulaciones.

1. Clic en el selector de tabulaciones del extremo izquierdo de la regla hasta que
visualice el tipo de punto de tabulacién que desee.

2. Clic en el borde inferior de la regla donde desee que esté la tabulacién (para

ajustar la posicidn arrastres a la izquierda o derecha).
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Archivo Inicio Insertar Diserio Formato Referencia

alla ::_'1't-.1' . - -
|2| Calibn (Cuerpe~ /11 ~ A A Aa~
ypIal
Pegar N K S ~abe X, X° ..
v ¥ Copiar formato . . A -

F Fuente

Portapapeles
L 3 1 2 1 1 1 5 [ 1 2
A L

Definir los puntos de tabulacién con el cuadro de dialogo Tabulaciones

Si desea méas precision que la que obtiene con la regla, o si desea insertar un
caracter especifico (relleno) antes de la pestafa, use el cuadro de didlogo
Tabulaciones.

1. Clic en la ficha Inicio

2. En el grupo Parrafo

3. Clic cuadro de dialogo

Ho D QA@iR - Do

Comespondencia Revisar Yista

Archivo Inicia Insertas Disefia Farmato Referencias

s LF: - - — — —_ _—
M CalbridCuerpe= |11 = & & ARa- Bp = -:i=-%-. ¥EIE Bl
Pegar o » L - T EAEE=E =y M
¥ Copiar formate NK§-axx f-% A B=E=ES & 20

Portapapeles e Fuente Fa Pagrata I



4. De la ventana de parrafos seleccionar tabulaciones

-

Péarrafo
Iangria y espadio | Limeas y saltos de pagina |
General
Alincagian: [Euiersa B

Mgl de esquema:  Texto independiente E

Sangria
lzquierda; Dom [ Espeal:
Deracha: Dem Sangria francesa
|| sangrias simétricas

Espadiada
Antegior: Opto = Interlineada:
Pasterion 12 plo [ 1.5 limeas

Ma agregar espacio entre parrafos del mismo estila

Viska previa

Contraido de forma predeterminada

7]

En:
0.63 it

Tabulaciones.... l Establecer como predeterminad I

Aceptar [ Cancelar ]

5. Finalmente indicar los valores

-
Tabulaciones —_ o B
5
Posicién: u Tabulaciones predeterminadas: f
35¢m v [125m &
35m - N
Tabulaciones que desea borrar
Alineacién
@ kzquierda () Centrada () Derecha
@-b (©) Decimal © Barra
Relleno
@ 1 Ninguno 0z... ez —
(If—
[ ] [ Eliminar ] I Eliminar todas ]
b .
= = =

7

6. Alinear la tabulacidn que desee.

7. Haga clic en Aceptar
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Numeracién y vinetas

Puedes organizar, clasificar y crear niveles con numeracion en el documento.

Clic en la Ficha Inicio

En el grupo Parrafo
Clic en Numeracion

Seleccionar de la biblioteca, la numeracion y Clic.

(D)

Formato

Pegar
- ¥ Copiar formato

Portapapeles 7 Fuente

L=

Biblioteca de HUM

1. 1)
Minguno | | 2 2}
3 3)
A a)
B b)
z c)

Formatos de nimeros de documentos

172

[

Referencias Corres, sndencia Flevizar Vista

Cambiar nivel de lists

Definir nuevo formato de numero...

e -
f Establecer valor de pumeracion...

i ol

Microsoft Office

Word 2013

Excel 2013
PowerPoint 2013
OneNcte 2013




173

Vinetas

Permite crear una lista con vifietas ) d & B s

Insertas Disefia Formate Referencias N T

1. Clic en la Ficha Inicio

2. Enelgrupo Parrafo

Pegar NK S -acu x4 -_F-A-SE=== - b-2-
i if ' Copiar form 2 ' SEl===|15- | -5
3. Clic en Vifetas o T
Pﬂ'taﬂapelss = Fui 1M Parrata =

4. Seleccionar de la biblioteca, la vifieta

(+)
Biblicteca de vinetas \;/
Mingung o e O | +-
o:f ’- v

Vihetas de documento

vVie e © §f O

Definir nueva vifieta...

Vinetas como simbolos o imagenes

Podemos definir una nueva vifieta que puede ser un simbolo o imagenes:
1. Clic en la Ficha Inicio
2. En el grupo Parrafo

3. Clic en Vifetas

H%-J 0 '__1 ™ Dog

Archivo Inicia Insestar Disefia Formata Referencias i Mrespandencia Revisar Yista

B : CalibrifCusrpi= |11 = | A & Aa- B = -i=-'i-- #=3= 4] | 9

Pegar - X - W LEE=Es= 1. - -
« ¥ Copiar formato NK §-aex, ’ f-¥7-4-F H *

Portapapeles Fuente P Parrafo [



4. Clic en definir nueva vifieta

Biblioteca de vifietas

Ninguna ° ® O |

{0’- v

Vinetas de documento

+

Definir nueva vineta...

.\/- -é‘:i,fo

5. Clic en imagen para elegir desde la PC o medio extralble

Vifieta

Alineacion:

Izquierda ™

Vista previa

Definir nueva ? M |

Simbolo,.. Imagen... Fuente.,.

Cancelar

6. Elegir laimagen para generar la vifieta

174
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() s v betetecic = g » B [ i "
Ogeist »  Muwe cupele & e
- 1
@vonnwes —| Biblioteca Imagenes
Vbeye 7 iaisimn el sy
£ Favcrtnt .
& Dercagn
W Lertes
R il |
! " 3
e aseae ravaal oS yren Tragener Se CARATILA
e e e iramdie
vy e e
@ Miscs 2
H o Jvie
aJaw — ——
s ] Ayrna 0 neen e r— M omett = de
&soxy dere,
i DATOA
B o —— 25
Morrion do mibwens [ s o] [Vt s g
wrwrieme v | e v} Comcer

También podemos seguir los pasos del 1 al 4 y elegir Simbolo, pues hay una
variedad de disefios de acuerdo al tipo de letra. Ejemplo: Webdings — Wingdings.
5. Clic en Simbolo

6. Elegir simbolp

o

> |

Def} 5 a vineta
Vifieta
| Simbolo... Imagen... | Fuente... @
Alineacidn:
| lzquierda E]
Vista previa v|
oo s | R0 EseE]os
) SIS NS S e N
LA EE E R E A e ke
. HEEEEEINGENEDILY
™ Simbolos whilirados peoerdements;
B|€[£[¥|0|® ™ +|#|<|2|+|x|=|u|a|p
::T::;:I::“; Lodige de carbcher: 47 e Simbota jdedmall | v
——— — Areptar | Cancelar
i Aceptar | Cancelar

Listas Multinivel

1. Clic en la Ficha Inicio

2. En el grupo Parrafo, Clic en Lista multinivel

H

Archivo

d m ks Do

|nsestar Digefia Formato Referencias Comespandean a Revizar Yista

5 Cortar Calibri {Cuespe = |11 = A &7 Aa- A S.iS.'-. =3 8 9
Lopaar
Pegar M K 5 -abcx, X Lap oa B == .| AT
. ¥ Copiar formato = ) A B=== 5- | a-=
Partapapeles [ Fuents . = .



En la biblioteca de listas, Clic para organizar los elementos
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Todo ™
Lista actual
1, —
 J—
j, ——
Biblioteca de Iis© @
1) 1.
Ninguno aj 1.1.
[ — 144, —
& Articulo | i 1 Tl Y
E Seccion 1.01 | | 1.1 Tiwke 2—
" {a) Titwls 3— | | 1.1.1 Titulo 3=
. Titwle 1= | | Capituld 1Tin
AT - Titule I=———
1. Tituls Title Je——
Listas en documentos actuales
1. 2 2
1. 2] — 21—
144, — 211 21.1.-
& Cambiar nivel de lista
Definir nueva lista multinivel...
Definir nuevo estilo de lista...

L

L - I | | IS 1

Microsoft Office

1. Word 2013

a. Ficha Disefic de pdgina

b. Ficha referencias
2. Excel 2013

a. Ficha Formulas

b. Ficha Desamollodor
J. PowerPoint 2013

a. Ficha Tramsiciones|

b. Ficha Animacionas
4, OneMote 2013

Q. Ficho Dibujar

b. Ficha Historial

Ajustar sangria de lista

4, Clic listas numeradas en todos los

niveles

Micrasaft Office

1. Word 2013
1.1, Ficha Disefio de pdgina
1.2. Ficha referencias
2. Excel 2013
2.1, Ficha Formulas
2.2, Ficha Desarrallador
3, PowerPoint 2013
3.1. Ficha Transiclones

373 Fieho Snicaacisnoe

Si deseara ajustar la distancia de la sangria en una lista numerada, siga los

siguientes pasos:

1. Seleccione la lista numerada

2. Elija en la ficha Inicio y grupo Parrafo, el cuadro de dialogo configuracion

de parrafo

3. Hacer los cambios solicitados:
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FLIFMIA L R WIFLITLIDLR | W

& Temas (Insertr, buscar ten| Parrafie E
Textos usando RAND
Formatos de fuente (fuent sangria y espadio | Lineas y saltos de pagina |
Formatos de parrafo (aline e

listas muttinivel), ajustes General

Estilas [insertar, crear, mad Alineacién; M
Portapapeles: Copiar, cortn
Panel de navegaddn Mivel de gsquema: | Texts independients B Contraido de forma predaterminsds
Edicidn de textos &n wn dod
Ortografia y gramatica
TEXTOS DECORATIVOS, PORTAL Sangria

+  Tewtos én columnas Izquisrda = Espegial:
+  Lewra capital
»  Portadas, cusdros o= texto| Derecha: = Sangria francesa

mAagensd [efectos an

Ordenar datos en el documento

Ordenar datos en una lista alfabéticamente de la Aala Z o bien, de la Z a la A.
seleccionar la lista de datos a o ordenar.

& = B - °

1. Clic en la ficha Inicio :
. Insertar Disefio Formato Referencias Cosespondencia Revisar Vista
2. Enel grupo Parrafo "
A E : Calibn {Cuerpe » - K n Aa- B = IE Lo EE YT
3. Clic en Ordenar Copiar
Pegar NK S-anx, X Q-%-A- === 1=- H-3-

= ¥ Copiar formate

Partapapeles [ Fuente [ Pamata

4. Clic en Ascendente o Descendente. @

5. Presionar el botén Aceptar.
3
Ordenar texto
Ogdenar par
("
Pérratos w| Tipo: |Texto w] & Ascendente
() Descendente
Luego par
» Asge ]
Tipo: |Texto seendente
Descendente
Luego por
fipo: |Texto & Ascendente
Descendente
La lista serd ( 3
() Con encabezado  (®) Sin encapezado ‘.—‘_’!’
Opeiones.. Aceptar Cancelar

6. Tendremos ahora la lista ordenada
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L] IR o 2 'ENEE ENEE ENER .

Microsoft Office 3

1. Word 2013

2. Bxcel 2013

3. PowerPoint 2013
4. OneMote 2013

Microsodt Office

1. Bxcel 2013

2. OnaMNote 2013
3. PowerPoint 2013
4, Word 2013

Estilos de parrafo

Word proporciona estilos pre definidos para dar formato a documentos al instante
con un numero de caracteres y atributos parrafos. Modificar acciones se pueden
hacer a los estilos existentes, o nuevos estilos se pueden crear y se coloca en la
galeria Estilos, documento actual, o plantilla. En este ejercicio, aprendera a aplicar

un estilo y de modificar un estilo existente.

A veces, un estilo se puede utilizar ya sea para parrafos o caracteres seleccionados.
Estos estilos enlaces tener un simbolo de parrafo, asi como una mindscula al lado

de ellos. Seleccione el texto al que desea para aplicar un estilo vinculado.

Al aplicar un estilo a un documento, como por ejemplo en las diferentes partidas,

que son capaces de buscar a través de su documentar rapidamente.

El Grupo Estilos permite aplicar estilos automaticos con caracteristicas de cada

estilo de acuerdo a la eleccidn.

Insertar Estilos

1. Clic en la ficha Inicio

2. En el grupo Estilos, desplegar estilos

3. Seleccionar el estilo que se desea aplicar (titulo 1)

4. Sidesea Personalizar su propio Estilo, presione clic en el cuadro de dialogo del
Grupo Estilos.
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e A S efmelic. EIE 4 1 0 r
verpe e 11 2[R AT Ade |91 2Z e S =IE T fasevcn| asbede 43BhC 2aebcct AQB asebcr aosuceon

NK§S-amxx,x /-¥-5-8B=== = ¥ - - * Normal | % Sin espa. Tiudo 1 Thulo 2 Thulo Subtttulo  Enfacksutd 5

Pegar =<
« ¥ Coparformato

Portapapeles > Fuente Phirato 0 Estilon

bCcIl AQBb( AaBbC

Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2

AaBbCcl

T Normal

AaBbC

Estilo-Paol

AdL AGBbC( AaBbC( AGBbLC

Puesto Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int.,

AaBbC.

AaBbC¢ 4aBbCcl AaBbCc AsBeCc AaABBCc

Texto en ... Cita Cita desta... Referenci.. Referenci...

AaBbCc¢ AaBbCcl
Titulo det... Parrafe d...
4 Crearun estilo
A Borrar formato

24 Aplicar estilos...

Crear Estilos
Esta opcidn permite crear nuevos estilos personalizados
1. Clic en la ficha Inicio / Estilos/ Clic en Crear un estilo

ARCHIVO INICIO

AaBbCcDc¢ AaBbCcDt AaBb(C: AaBbCcl Aalj AaBbCcC AaBbCcDi
TMormal | 1 Sin espa... Titule 1 Titule 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil

AoBbCcD: AaBbCcDc AaBbCcDv AoBbCcOd AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDu

Enfasis int.. Tedoen .. Cita Cita desta... Referenci... Referenci.. Tiulo del...

A4 Crear un estilo ]

# Borrar formato
\ 1L

4, Aplicar estilos...

2. Ingresar el nombre del estilo y hacer clic en Modificar
Crear nuevo estilo a partir del formato m

Mombre:
Estilo UCV |
Vista previa del estilo de parmrafo:

Estilol

[ Aceptar ] [ﬂndifir_ar...] [ Cancelar
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3. Establecer las propiedades y los nuevos formatos del nuevo estilo

Crear nuevo estilo a partir del formato M 1
Prophevhdes
é::hre: Estilo UCY \
Tipo de estilo: Vinculado [parrafo y caracter) IEJ
Estilo basado en: T Normal E
Estilo del parrafo siguiente: | T Estilo UCV |E|

ormato

BedinSansFB  [v][12 [»] N Kk 5 || S - |

=

]
I
[}
-

i‘l '|I

ifi

1
M

Texto de ejermnplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: Berlin Sans FB, 12 pto, Color de fuente: Azul, Estilo: Mostrar en la galeria de estilos
Basado en: Normal

'] Agregar a la galeria de estilos | | Actualizar automaticamente
@) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

= =

4. Al hacer clic en el boton Aceptar, se crea el nuevo estilo; en este ejemplo

denominado Estilo UCV, como se puede apreciar en la siguiente imagen.

AaBbCcl AaBbCeDe AaBbCcDe AaBbhCi AaBbCcel Aa B| AaBbCcC AaBbCcDu
Estilo UCV | T Mormal TSinespa.. Titulol Thtulo 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil |5

Modificacion de Estilos

Se puede modificar estilos de acuerdo a su criterio como fuente, parrafo,

tabulaciones, borde, etc.

1. Clic en la ficha Inicio
2. En el grupo Estilos, desplegar estilos

3. Para modificar Estilo, presione clic en el cuadro de dialogo
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Documentad

rlar i iy - - u . - = ey i w - 4. -] L - - n
3 . Calibis € ey v |1 A a Aa- | ¥ = = | == il nsBbCeDd| AsBboe AaBh fabbcel AAB sssbcer acsvoen :
r o - ' B - - - aEE= = L S - 1 1 5 | 2 T E g
¥ Cogiar formato N K § -ax x 8-%-4 === = Marsmal Smespa..  Thula 1 Rl 3 Eula Subtuln  Brdase sutd

Portapapeles & Fuenie & Pieralo 5 Extilos &

4. Clic en la fecha abajo en el Estilo a modificar, luege Modificar.

Recuerda gue si cambias
un estilo se actualizara
automaticamente en todo
tu documento.

Estilos ks

Bairar toda

Defautt T
Estile-Paal b E ]
vl a
aptianesl a
P T
Sin espaciado T

Titulo 1 =

jtylo 1 para que coincida con la seleccidn

O

T Tode: (sin dates)
Quitar bode: (sin datos)

Cuitar de galeria de estilos

[« 1) =
Cita destatada Ta
5. En la ventana que permite Modihcar estia ) ===
. . . Fropiecader
modificar estilos, seleccionar — —
Formato, parrafo e ——

EE

Egtilo el pdreado siguiente: T Hommal

tabulaciones, etc.

fermatn

c:n:ur.mn.::nt' “|L| L _|;

Bl===|E==|i1i = &=

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texta de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texta de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempla
Texta de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Fuente: Fredeterminada) = Tibubos [Century Gothid, 16 pto, Color de fuenge: B msis 1, Expacio -
Antes: 13 pho, Coniervar con ol ilguisnte, Comisivar ineai junted, el 1, Exile: Vinodada, Maitiar en la

gulria S estilos, Pridaidas 10
Barada e Marmal

] hgregm & s galeria de ertitgy || Artusiizar satomaticamente
& Solo en este documents Doumentios nuevos bassdos en ety plantila

st i |

Eliminar estilos
1. Clic sabre el estilo a eliminar

2. Clic en Quitar de galeria de estilos
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AaBchD(QcD( AaBbCcDc AaBbC( AaBbCcL AaBI

Estilo UCV il 1.Sin acna Tikulal Thula 2 Duactn
: Actualizar Estilo UCV para que coincida con la seleccion

A Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...
Quitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herrami€as de acceso rapido

Habilitacion de todos los estilos
Permite visualizar todos los estilos que no se muestran en los estilos recomendados

1. Clic en la Ficha Inicio

2. En el grupo Estilos, desplegar estilos

[ ] Calibn [Cuspe = |11 - & & LM L asabcooe| asebom: AaBh L aBhicl Aaﬂ AaBBCCD AnBhCCDr ||
|:‘"::I"' & Cogiar Formato N K § - x, x' 8- v RS T Morral | 7 Sin espa Titado 1 Thulo 2 Thulo Subthulo  Enfasesutd
Portapapeies 5 Fuerte 5 Paratn 5 Eutiters
Estilos Tx
3. Para habilitar, presione clic en el cuadro de
Borrar todo
dialogo Default T
Estilo-Pao1 Ia
| Normal |
mwl a
opciones] a
. . Pt T
4. Clic en Opciones Sin espaciado o
Titulo 1 1a
Titulo 2 Ta
Puesto fa
Subtitulo na
Enfasis sutil a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita d
Cita 12
Cita destacada
Mostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados
a2 Opciones...
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5. Clicen Todos los archivos v Aceptar 6. Se muestra los estilos
] :
Opciones del panel de estilos : -
pe P . Estilos Ml
Seleccionar estilos que deseamostran [ Titula 1 T2
Recomendado /':\ W Titula 2 L]
Recomendado Titula 3 13
En uso Titula 4 1a
En &l documento actual s
Todos los estilos Titulg 5 -
Titula & 1a
° Titula 7 13
[] Formato de fuente Thuic & 13
[ Formato de numeracian y vifietas Titula 3 1a
Puesto 1
Seleccionar cdmo se muestran los nombres de estilo integrados = .
Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior ::Tm .u irtll _a
LA
[ ] @cuttar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo Enfasis a
(®) Solo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla Enfasis intense a
Testo en negrita a
Aceptar Cancel Cita Ta
Cits destacada 1A
Referencia sutil a
Muostrar visla previa
Deshabilitar estilos vinoulados
e | "4;;, "ij- Dpcianes.

Copiar formato

Es una herramienta que ofrece Microsoft office Word 2016, que permite copiar en

forma rapida el formato de un elemento del documento a otro.

1. Clic en la Ficha Inicio Inicio

2. En el grupo Portapapeles sy X, Cortar

3. Elegir la herramienta Copiar formato Copiar
Pegar

- [ ¥ Copiar furmatc]

Portapapeles M

Ejemplo:

Se tiene en un documento el parrafo:

“El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea”

Y en otra parte del mismo documento, el siguiente parrafo:



La internet de (as cosas (ToT; por sus siglas en inglés) es un sistema de dispositivos de computacion

interrelacionados, mdgquinas mecdnicas y digitales, objetos, animales o personas que tienen identificadores

iinicos y la capacidad de transferir datos a través de una red, sin requerir de interacciones Aumano a fumano

0 fAumano a computadora.

Se desea aplicar al primer parrafo el formato del segundo, para lo cual realizamos
los siguientes pasos:
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La internst ¢ s cosas (ToT, por sus siglas en inglis) ex un sistema de dispositivos 4% computacidn

1. Seleccionar el parrafo
que contiene el formato o fumane a computadons.
a aplicar.

Clic en la Ficha Inicio

En el grupo Portapapeles

Clic en el botdn Copiar formato

;o LN

Ahora seleccionar el primer parrafo. Pegar

[ ¥ Copiar formatn]

Portapapeles M

interrelacionados, mdquinas mecdnicas y digitales, objetos, antmales o personas que tienen identificadores
timicos y & capacidad df transfenir datos a travds O una fed] sin fequerir de interacciones Bumano a Rumano

“Ef video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video

en linea”

Panel de navegacion

Es como una guia turistica por el documento Haga clic en un encabezado, una
pagina o en un resultado de busqueda y le dirigira directamente alli. Es muy util para

poder desplazarse dentro de un documento rapidamente.
1. Clic en la ficha Vista

2. Enelgrupo Mostrar

3. Clic en Panel de navegacion

Irsertar Disafio “BIENCIAS Comespardansia Revisar ¥ S o
7] [ElEsquerna [ Regl [y [ una pagina Pl [ [ Mveren paraielo

—= [=] Borracor Lineas o cuadricula B 100 aries paginas et
Diserva Zoom 100%

d Mueva Organizar Dividir
el Panel de navegacidn £ Ainchao de pagina

ventana  lodo RESLaDIeCer | N & la veniana
tas Mastar Teom Ventana



185

4. Clic en el titulo para desplazarse por el documento

Navegacion v
E..-.a'rrl docurmento P N

TITULOS  PAGIMAS  RESULTADOS

rs
Temas y textos usando RAND
Buscary Remplazo de textos
Panel de navegacitn
Bglicar Forrnato de carackeres m..
Bnlicar formmato de caracteres co..,
Bglicar farmata de parrafo
BAglicar Sangrias y ebulaciones

Aglicar Numeraci gy Vifietas

S
Edicion de textos en un documento

Seleccionar

Permite seleccionar lineas de texto, parrados u objetos de un documento para
aplicar los formatos.
1. Clic en la ficha Inicio

2. En el grupo Edicién, clic en Seleccionar

' B e R s s : m
in neeitar e wnmats feiencian  Comsipondentia  Rewiiar  Visla 0 )Qué desea hace? 3
Cabbii G- (11 - | &0 W Aa- B SR BE N T | ane] asboen AaBho Aabt AadB savcr s b
mir &

D'.w # Copiatoreate |N K B voueom x" - v-A- B ==l=-4-d- 1 Mool | 150 espa el s i Subtile Eriess Al |71 1 iffianar -
Parfapapeles i Fuenie = Firnata il Estibes N Edlcsin
3. Clicenl idn como Seleccionar todo permite seleccionar todo el documento

=f3 Seleccionar todo

Es muy importante saber que también se puede seleccionar utilizando el teclado (CTRL +
E) para seleccionar todo el documento o utilizando el mouse para seleccionar una linea de
texto, parrafo o todo el documento (Clic en lado izquierdo para seleccionar una linea de
texto, doble clic a lado izquierdo para seleccionar un parrafo y tres clic a lado izquierdo para

seleccionar todo el documento.
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Buscar

Permite buscar una palabra, o caracter dentro de un documento facilitando su

ubicacion.

1. Clic en la ficha Inicio
2. Enelgrupo Edicién
3. Clic en Buscar

— peit v AW Aa- e ZeiSetEe [EE N Y |aoeseone] aesboan 23p) ool AAH saBbor acsbcco . ::::.:u.
p.._!‘.. o e WK S -exx x| §- -y.L. = =- &~ = T hiernal | T Sim espa. Thuo Thulo 2 Titulo Subtitulo  Enfesis sl | .;S(k(tlnnu'
Partapapeles n Frasrbe . Famale g Extilos . Edicéin
4. Escribir la palabra a buscar en el panel de navegacién
&
] 1 RN N ORI TR IR A I Y.
o = - X
NEI-'E;]EII: an - También podemos sequir los pases del 1 al 4 y elegir Simbolo, pues hay una
simbola x - b vanadad de disafios de acuarda al tipo da letra. Ejempla: Wabdings - Wigdings
Resultado I de 2 == a
TITULDS PAGINAS | RESULTADOS -
podemos seguir ok pasas del 1al 4y -
sl Simbobo, pues hay ura vanedad
de disafos de acuenda |

Buscar y Reemplazar

Permite buscar una palabra, o caracter dentro de un documento y remplazarlo.
1. Clic en la Ficha Inicio

2. Enelgrupo Edicién

Clic en Remplazar

CabbiifCunp - (11 -| K & Aa- & - |S.NT. EE N sabceDr| asBbCeDe AFEhCT Aabk Aab swmcr semvcen
e NEE-muw B-%-4A- 8 fg- - THomal | TSnesp.  Thuiol  Tedo2  TRuke  Sebttule  Enfmeoed 5 g

4. Escribir en Buscar: |la palabra o caracter a remplazar, y en Remplazar con:

escribir la palabra o caracter a remplazar.
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-

' Buscar | Reemplazar | Ira

Buscar: zapato v
Opciones: Hadia delante

Reemplazar con: |zapatillal v

| Més>> || Reempiazar || Reemplazar toos || Buscar siguente || Cancelar |

También se puede remplazar con formatos como fuente, parrafo, tabulaciones, etc.
1. Clic en la Ficha Inicio

2. Enel grupo Edicién

3. Clic en Remplazar

%, Cortar i 1 ‘i =. . | a P Bk -
0 Calitai (Cueps =11 = & A Aa- | B T = | EE AT Jassbcne] nabeae Aapbo cebboel AQB assboen acsbren . Reempa
. - = 25 Reemplazar
P - ' B a. === 1=. 5.0~ | 18mwa 158 T E
il ¥ Copiarformeny. M K B - w o [ B ¥-A-EH===2- 5 Nrral | 150 spa.  Tius 1 Thuls 2 bode  Subhue  Entassstl o opoo, o
Partapspeles [ Fugnte . Pirata . Estio: % Edcitn

4, Clic en Mas la Ficha Inicio

| Buscer | REempiagar Ira |

By zapatn [v]

e zapatilia [¥]

Feemplazan Reemplazar togos Buscar siguierts Canceiar

5. Clic en Formato para elegir Fuente
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| Busar  Resplge g |

=]

Byscar: Tapatn

Ararplagsr o | Tagatlls

&« HWinas Rogad Buicar Canoilar

Dpdanes de b gubss

Bugcar | Tedo [#]
) Comeodie e soulas  incs oul s I Preio
] Sailo pulnbgn s conglety [ suijs
] Lhir carictires eoppadin
[ Oimitir pentuscisn
[ omitir ezpados en plancs

Fuentz..
EBarmfa..
Tabaslacipre:
Hioena..
kiarca..
Esln
Eevalta

6. Aplicar la fuente, estilo, tamario, etc. Finalmente Aceptar

Fuente | Awvanzado |

Fugnte: stilo de fuente: Tamafio:

+Titulas Marmal B
Adobe Srabic Curitva =

Adobe Caslon Pro Megrita 10
Adobe Cazlon Pro Bold Megrita Curshia 1
Adobe Devanagari w | | %in Negrita ¥ 2

Lolor de fuente: Estilo de subrmmdo: Color de subrayado:
Sin color > | i~ Sin colar
Efectos

[w] Tachado [m] wersalitas
[8] poble tachado [®] Mayiisculas
[®] superingice (@] Qeultn

[m] Subindice

Wisks previa

AaBbCeYylz

stablecer como predeterminado Aceptar Cancelar
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Finalmente puedes aplicar estas acciones:
Remplazar: Reemplaza la palabra encontrada y busca |la siguiente ocurrencia.
Remplazar todos: Reemplaza todas las ccurrencias que encuentre automaticamente, sin

preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

Buscar siguiente: busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar

- J/

Ortografia y gramatica

Revisar toda la ortografia y la gramatica de un documento es util cuando desea
hacer una revisién del texto. Puede comprobar si hay errores y luego decidir si esta

de acuerdo con el corrector ortografico y gramatical.
Revisar al escribir el documento

En forma predeterminada, conforma vayamos escribiendo; Word ira subrayando con
una linea ondulada las palabras que considere que contienen errores ortograficos
en rojo y las que considere que contienen errores gramaticales en azul. Ejemplo,
con un punto.

Este bicicleta de jugete se ha roto

Estas lineas son sélo informativas, lo que significa que si imprimimos el documento

no se imprimiran.

Corregimos el error, colocando el cursor sobre palabra subrayada y pulsando el
botén derecho del mouse. Aparecera el menu contextual que nos permitira elegir
una de las palabras sugeridas.

a) Ortografia: En este caso, para el error jugete nos ofrece este menu contextual,

con clic derecho en el texto.
juguete
jubete
juguetee
Omitir todo
Agregar al diccionario
&, Hipervinculo...

L7 Muevo comentario
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Existen varias sugerencias para corregir el error: juguete, jubete y juguetee.
Deberemos hacer clic sobre la que nos interese. Esta es |la forma basica de corregir

nuestros documentos.
Ademas de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos otras

opciones interesantes:

» Omitir todo: Es comun gque el corrector se equivogue, o simplemente
estamos utilizando nombres propios o marcas que no estan incluidos en el
diccionario. En tal caso, deberemos omitir el error. Si queremos que no
vuelva a identificar esta palabra como un error a lo largo del documento,

deberemos seleccionar Omitir todas.

“_.-'

Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario

personalizado y no la volvera a mostrar subrayada.

b) Gramatica: En nuestro ejemplo |la palabra sugerida frente al error gramatical es

Esta, con lo que |a frase quedaria "Esta bicicleta ... "

Este bicicleta de jugete se ha roto

Esta
Omitir una wvez
E} Gramatica..,
% Hipervinculo...
L7 Muevo comentario

Vemos que ofrece la opcién Omitir una vez, con el significado que ya
hemos visto, y la opcion Gramatica... que abre el panel de gramética que

veremos a continuacidn.

Forzar la revision

El revisar cada una de las palabras manualmente, a veces es muy tedioso; por ello
podemos forzar la revisiébn una vez hayamos terminado de escribir. Para lo cual en
la ficha Revisar, elegimos el botdn Ortografia y gramatica o bien pulsando la tecla
F7.



1. Clic en la Ficha Revisar
2. Enel grupo Revisién

3. Clic en Ortografia y gramatica

Formate  Referencias

Dtas dioma Amertanc

Word comenzara a efectuar la revisién
ortografica y cuando encuentre un posible
error se detendra y lo mostrard en el
panel Ortografia 0 en el
panel Gramatica para que escojamos la
opcidon mas correcta, de forma similar a como
acabamos de ver con el menu contextual, la
diferencia es que en el panel hay mas

opciones disponibles.

En |la parte superior del panel vemos el titulo
del panel: Gramatica. A continuacion
aparece la palabra causante del error, en

nuestro ejemplo, jugete.

En la siguiente linea vemos los botones

Omitir, Omitir todo y Agregar (al diccionario).

YR = =

Oitegiafis Sindaimos Conter  Busgueds  Tradwos ldisrma Bhutwis Mexiteai Contial d

e
¥ gEambC palabias  inleligene . carmnentang comentanos  cambics - 1 PEne deieisiones
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-
= | X o
Mastran marcas - #] Squisnite
Aceplat Rechaar Corpatar Restiingc

Segumienta . amibins Compars Prakeger

Ortografia v X
jugete

DOmitir Omitir todo Agregar

juguete
jubete

juguetee

Cambiar Cambiar todo

juguete
= mufieco
= trasto

= seriedad

Word no tiene un diccionario instalado en
estos momentos para Espariol (Espana). Para
ver definiciones:

Obtener un diccionario

Espafiol (Espafia) -

El significado es el mismo que hemos visto en el menu contextual.

Debajo tenemos una zona que contiene una lista con las palabras mas parecidas

gue ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este,

dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (juguete). En este caso el error

era que faltaba la u.
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» Cambiar. Cambia sdlo el error en la posicidn del documento gue estamos
viendo, es decir, corrige el error una vez.

1t_:-'

Cambiar todo. Cambia el error a lo largo de todo el documento que estamos

viendo, es decir, corrige el error todas las veces que se haya producido.

En la parte inferior nos informa del idioma que se esta utilizando en la correccion,

en este caso, el espafol (Espana). Lo podemos cambiar haciendo clic en el triangulo
de la derecha.

Autocorreccion

Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores obvios sin previo

aviso y nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Sea como sea, lo mejor es configurar la autocorreccion segun nuestros intereses.
Para hacerlo:

1. Elegir el botén Archivo / Opciones.
2. Aparecerd un cuadro de dialogo. Alli seleccionar en el menu de la izquierda,
Revisian.

3. Hacer clic en el botén Opciones de Autocorreccién....

Aparecera un cuadro de dialogo como este, vamos a ver las posibilidades mas

interesantes.

Dpeicres de Word =R ===

el moda en que Word corrige y aplica farmasto al texto

Revinitin Opeiones de Autocormeccidin
Cembie e modo en que Word comige y aplice formato o tevto conforme escribe: | Opciones de Autocomeccitn.

Al coaregir la ortografia en ks programas de Microsatt Office

¥ Oenitir palabras en MATUSCULAS

] Ornifir patsbras que contengan ramess

9] Oenitir srcpypvns y direcciones de Inberat
| Idarcar palabras repetidas
Exigr mizyuis culas scentusdas en frances
Sugerir solo del dicciegario prncipsl
Dicgionaries paricraligades... |
hagos del frances Grtngraia tradicional y rseva (=]
Mades del spaiich Sole fommay verhalas de baes LI

hiodos del portugués prasilenc: | Posterior a la refoma [=]

¥ Palakras que se confunden frecueglemente

9] Resisar gramatics com cetagrafia
Mostrar gsizdisticas de begibiidad
Extilo dhe encrityrs: | Gramistice [=] | Gentiguracie..

‘okver a revises documentn

acepter | [ Cancelar |
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¥ Corregir DOs MAyusculas SEqguidas. Si activamos esta casilla cuando
aparezcan dos mayusculas seguidas al principio de una palabra Word

sustituira la segunda mayuscula por una minuscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyulsculas SEguidas se corregiria a: Corregir Dos

Mayusculas Seguidas.

» Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la
primera letra después de un signo de puntuacion que indique el final de una
oracién, como por ejemplo un punto, un final de interrogacion, etc.

Foner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto

\_.-'

en una celda hace que empiece por mayuscula.

Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres

"_.-'

de los dias de la semana.

\_.-'

Corregir el uso accidental de Blog Mayus. Cuando encuentra una palabra
con la primera letra en minuscula y las siguientes en mayusculas la cambia
por la primera en mayuscula y las siguientes en minusculas y desactiva el
blogueo de mayulsculas.

Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las

\_.-'

palabras de la columna Reemplazar por las palabras de la columna Con.
De esta forma se pueden corregir errores como |os que vemos en laimagen.
Por ejemplo, si la palabra cuanto va detras de una exclamacién va siempre

con tilde.
Si queremos podemos Agregar o Eliminar algunas de estas sustituciones.

» Para reemplazar algun término por otro, insertarlos en las cajas de texto
disponibles sobre el listado y pulsar Agregar.

» Para eliminarlo, seleccionarlo en el listado y pulsar Eliminar.



INSPECCION FINAL DE
DOCUMENTOS EN MICROSOFT
WORD 2016

» Citas y bibliografia

> Indice

» Tablas de contenido

» Proteccién de documentos
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GUIA DIDACTICA

Descripcién

En esta sesion Ud. aprendera a consolidar un documento incluyendo citas y
bibliografia, es decir, descripciones muy resumidas y normalizadas de documentos
gue contienen informacion: libros, revistas, articulos, participaciones en congresos,
comunicaciones, manuscritos, resefias, videos, peliculas, etc.

Asimismo, es importante tener presente los indices y tablas de contenidos,

los cuales son muy utiles cuando estamos trabajando con documentos extensos.

Capacidad

El participante al final de esta sesion estara en capacidad de inspeccionar y
proteger su documento 6ptimamente garantizando asi la calidad del mismo; a
través del uso de citas, bibliografia, tablas de contenidos, macros y la combinacién

de correspondencia.

Actividad
Interactda con el entorno de Word 2016, aplica citas bibliograficas, tablas de

contenido, indices y correspondencia.

Evaluacién
En esta sesion Ud., sera evaluado en:
1. Usar eficazmente las opciones de la ficha Referencias, utilizando cita y
bibliografia, tablas de contenidos e indices.

2. Generar correctamente una macro y una combinacién de correspondencia.
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Citas y bibliografia

Citas

Permite acreditar una fuente al citar el libro, articulo u otro material del que se extrajo
la informacién.

Word ademas de seleccionar de una lista de fuentes guardadas o agregar una
nueva, dara a las citas el formato correspondiente del estilo seleccionado.

Para afiadir una cita se debe ubicar en el lugar donde desea insertarla:

1. Clic en la ficha Referencias

2. En el grupo Citas y bibliografia, seleccione Insertar cita

El estilo APA es el

Disefio Formato | Referencias Correspondencia Revisar Vista
estandar elaborado por la
1 |_|Tﬁ] Insertar nota al final - = ! Administrar fuentes . B Asociacion
AE: Siguiente nota al pie E—' Estilo: m Es_tadour)ldense d_e
Insertar Insertar Psicologia (American
nota al pie [ Mostrar notas uta - E [y Bibliograffa titulo ._:| Psychological

Notas al pie [F t} f Citas y bibliografia Association, APA)

3. Clic en Agregar una nueva fuente.

Y

Insertar
cita~

2z Agregar nueva fuente...

[

[ Agregar nuevo marcador de posicién...

4. Crear fuente, indicar el tipo, y los datos bibliograficos



4. Crear fuente, indicar el tipo, y los datos bibliogréaficos

(+)
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Crear fuente ? X
Tipo de fuente bibliogrifica |Libro v Idioma | Predeterminado
Campos bibliograficos de APA Dro A
> . Seccian de libro Cuando se agrega una
Autor Articulo de revista ‘ | Editar | nueva cita a un

0 Articulo de periddico
Actas de conferencia

documento, también se

Titule | Unforme ™, } crea una nueva fuente de
informacion que se
Afo | | visualizara en la
Ciudad | | bibliografia.
Editorial | \

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta

MarcadorDePosicig

I Aceptar I| Cancelar |

5. En la ventana Crear fuente, crea la cita con la informacién siguiente:

a) Tipo de Fuente Bibliografica: Libro.

b) Informacion de un libro

e Autor: José Maria Delgado

L

e Afo: 2015

e (Ciudad: Espana
L

Titulo: Windows 10

Editorial: Anaya Multimedia

Crear fuente

Tipo de fuente bibliogréfica | Libro

Campos bibliograficos de APA

Idioma |Predeterminado .

Autor Inelgado, José Maria;

|:| Autor corporativo |

Titulo |Windows 10

Afio (2016

Ciudad [Espaﬁa

Editorial [Anaya Mutimedia

[[] Mostrar todos los eampos bibliogrificos
Nombre de etiqueta

Escriba o modifique los nombres,

Editar nombre v ? X

Agregar nombre
Apellidos:

Nombre: losgé

Delgado

Segundo nombre:  parig|

S

Mombres

Delgado, José Maria

Eliminar

Aceptar Cancelar
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6. Aparece en el lugar que se ubico.

1 g 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 P 16

Este:libro-es-una-estupenda-herramienta- para-cualquier-usuario- habitual-de-Windows- 10-que-
realmente- tenga- inquietud-: por- conocer- hasta: donde- pued este: fantastico- sistema-
operativo.-Abarl:a-desde-el-Entornu-o-el-trabajo-l:on-carpeta5- hasta-el-desarrollo-de-
todo- el- potencial- de- Windows- 10,- describiendo- las- aplica ncluidas- por- defecto,- la-
integracion- con- OneDrive- y- el- navegador- Spartan,- asi- como¥la- gestion- de- usuarios,- la-
configuracidn-de-redes-y-de-la-seguridad,-entre-otros-tem 5|-{Delgado,-2016]. n-este-manual-
hemos-intentado-satisfacer-las-necesidades-tanto-del-usuario-novel-como-del-gidya-dispone-de-
conocimientos-previos.9]

Si necesita citar la misma fuente en otro parrafo ya no es necesario agregar
una nueva fuente sino ir a citas y seleccionar la fuente.

-

Insertar
cita~
Delgado, José Maria
Windows 10, (2016)

s

& Agregar nueva fuente...

[» Agregar nuevo marcador de posicién...

Administrar fuentes

Permite afiadir, editar, eliminar o copiar una fuente de informacién consultada en un
trabajo, informe, tesis, que normalmente se incluye al final de los documentos. En
Microsoft Word se generan bibliografias automaticamente tomando como base la
informacién de origen proporcionada en el documento

1. Clic en la ficha Referencias

2. Enel grupo Citas y bibliografia, elija la opcidén Estilos (APA)

3. Clic en la opcion Administrar fuentes

Estilos:
APA
Chicago

[l I final bhdministrar f R ED R e et + BG7714

ABI [[71 Insertar nota al final E ministrar fuentes E D nsertar Tabla de ilustraciones I:l

1

2

3
“B.;' Siguiente nota al pie ~ ER Estilo: APA - Actualizar tabla 4. GOST
Insertar = - Insertar E ‘ Insertar Marcar g HARVARD
7
8
9
1

Disefio Formato =] Vista José Luis ¢ ;Qué desea hacer?

IE]

nota al pie Mostrar notas cita~ EBibliografia ~ titulo |j_:| Referencia cruzada entrada |IEEE
Motas al pie ] Citas y bibliografia Titulos 1SO 680

MLA

SISTO2

4. En la ventana Administrador de fuentes, hacer clic en Nuevo 0. Vancouver
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4. En la ventana Administrador de fuentes, hacer clic en Nuevo

Administrador de fuentes

7 x
Buscar: [ Ordenar por autar E|
Fuentes disponibles en: Examinar...
Lista general = Lista actual
Asenjo Pérez, Juan Antonio; Sistemas Operativos (2015) L] Delgado, José Maria; Windows 10 (2016)
Delgado, José Maria; Windows 10 [2016) Sifuentes, José Luis; Manual de Computadcidn | 2016]
Gomez B, Daniel; Cambio Climatico (2008)
Ramirez B., Jose L.; Clima Mundial (2013
Ramirez Baca, Carlos; Mundo lating (2013)
Rivera Luna, Pedro Luis; Windows 10 (2018
Sifuentes. José Luis: Manual de Computacién | [2016)
Tellez Valdéz, Julio; Derecho Informatico (2072}
Téllez Valdéz, Julio; EI Clima (2012)
¥ fuente citada
? fuente de marcador de posicidn
Vista previa [APA)
Cita: (Sifuentes, 2016) ~
Entrada bibliografica:
Sifuentes, J. L. (2016). Manual de Computacidn I. Trujillo: TRILCE.
W
‘Cerrar
5. Tipo de fuente, Clic en Libro e ingresar la informacién requerida
(s
Crear fuente ? X

Tipo de fuente bibliografica |Librn
Campos bibliograficos de APA

Idioma ‘Prcdcterminado

Autor |Chartre, Francisco; I | Editar |

[] Autor corporative |

Titulo |Ms Word 2016 - Manual Imprescindible Ly
Afio 2016

Ciudad |México

Editorial |Anaya Multimedia

[C] Maostrar todos los campos bibliograficos

Nombre de etiqueta Ejemplo: Publicaciones Adventure Works
Chal6 |

| Aceptar || Cancelar l
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6. Acciones que podemos realizar:
Administrador de fuentes 7 x AdminiSl.rar |aS fueﬂtes de
informacion: podemos
Buscar (g Y [owenarporautar [¥] realizar algunas
Fuentes gisponibles en: s operaciones con los dqtos
Lsta general — stz actual almacenados en las citas
S e wod s p moenae s 3 S s i om0 B0 ol bibliograficas
Gomes ¥, Danieh Camble Cinics (2008 Eiminar | | Sfenes fosd i Manual de Computacin | 2076 1. Copiar: permite elegir
mggg;::’5.5'.;3'3?;.’:";2"&5.'\5?25{31 Editar... de una lista
¥ fuente ctada 2. Eliminar: para quitar
Y O T de tu lista de fuentes.
NIsta pIevis (AFAV 3. Editar: se usa para
Cita: {Sifuentes, 2016) - moadificar una fuente.
Entrada bibliogrfica: o 4. Nuevo: cuando se
Sifuentes, J. L. (2016). Manua! de Computacion I. Trujillo: TRILCE. i desea agregar mas
[ cemar ] fuentes.

Insertar bibliografia

Después de insertar una o mas fuentes en un documento,

es posible crear una

bibliografia en cualquier momento.

1.
2.

Insertar

Archivo Imicio

Clic en la ficha Referencias

En el grupo Citas y bibliografia, hacer clic en Bibliografia

% T:ﬁ Agregar texto ~

[ Actualizar tabla
Tabla de

contenido ~

Tabla de contenido

3.

Disefio Formato Referencias
1 |T|T'] Insertar nota al final ‘-!0./ = rar fuentes
A Siguiente nota al pie ~ :® EsTp: | APA -
Insertar Insertar -
nota al pie = Mostrar notas cita - & Bibliograffa -
Motas al pie [ Citas;rbibliogran'p

Clic para insertar Bibliografia, segun la plantilla elegida
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E 1 Bibliografia =
Integrado

Bibliografia
Bibliografia

Benito, A. | 2003). Citos y referencios. Nueva York: Contoso Press,
Garcia, ML A [2006). Como escribir una bibliografia. Chicago: Publicad ones Raimon.
Lépesz, A [2005). Crearuna publicocidn formal Boston: Proseware, Inc.

s

Referencias

Referencias

Benito, A, (2003). Citas p referencias. Nueva York: Contoso Press,
Garcia, ML A_ [ 2006). Cdmao escribir una bibliografia. Chicago: Publicad ones Raimon.
Lépez, A. (2005). Crearunag publicacion formal Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados
Trabajos citados

Benito, A, [ 2003). Clas y referencias. Nueva York: Contose Press,
Garcia, ML A [ 2006). Cédmo eseribir una biblografia. Chicago: Pulblicad ones Raimon,
Lépez, A. (2005). Crearuna publicacidn farmal Boston: Proseware, Inc.

£y Insertar bibliografia

El resultado seria en siguiente:

Bibliografiaf|

Chartre,-F.-(2016).-Ms-Word-2016---Manual-imprescindible.-México:-Anaya-Multimedia. ]

h—

Delgado,"J.-M.-(2016).-Windows-10.-Espafna:-Anaya-Mutimedia.

Sifuentes,-).-L.-{2016).-Manual-de-Computacién-I.-Trujillo:Trilce. 9]
1

Actualizar bibliografia
Permite actualizar las nuevas fuentes ingresadas y citas referidas.
1. Hacer clic dentro de las referencias bibliograficas.

2. Hacer clic en Actualizar citas y bibliografia.
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: Eny - BY Actualizar citasvy bibliografia

Bibliografia¥

Chartre, F.-(2016).-Ms-Word-2016---Manual-Imprescindible.-México:-Anaya-Multimedia. |

| —

Delgado,J.-M.-(2016).-Windows-10.-Espafia:-Anaya-Mutimedia.q]
Sifuentes, J.-L.-(2016).-Manual-de-Computacion-l.-Trujillo:-Trilce.

1

indice

Permite mostrar una lista de palabras claves e importantes del documento y se
muestra al final. En él se indica el nimero de pagina donde se encuentra dicha
palabra.

1. Seleccionar el texto que se desea marcar como indice.

2. Clic en la ficha Referencias.
3. Enelgrupo indice, clic en Marcar entrada.

;'-"1'-2-:,-,1-.-8---1-.~z..-3'.'4-.-s-..s..-7-.‘s-.'9'.-1o---11---12~-.13---14---a---xs-::'-'17,-:"!

WINDOWS-109]

indows-10-es-sin-lugar-a-dudas-el- ema-operativo-que-Microsoft-ha-lanzado-en-toda-

u-historia.- Es-facil-de- utilizar,- seguro-ynuy-estable.- Ademds,- su-integracion- con- ge=<<ips- de-
almacenamiento-en-la-nube-como- OneDrive,- el- sistema- de- notificaciones- o, si - -

Vista José Luis Q ;Qué desea hace’

Revisar

Referencias Correspondencia

ta al final @/ gAdministrar fuentes @ Insertar Tabla de ilustraciones ‘ E] Insertar indice
‘ota al pie ~ EB Estilo: APA | Ex' Actualizar tabla E]' Actualizar indice
Insertar ,~ " Insertar - Marcar
rtas cita~ £ 0 Bibliografia ~ titulo EJ_I] Referencia cruzada entrad
[ Citas y bibliografia Titulos [ndice

4. En el cuadro de didlogo Marcar entrada de indice aparece el texto

seleccionado en el cuadro Entrada, por ejemplo, OneDrive.



6.

—
Marcar entrada de indice 4 7 X
indice

Entrada:  |[OneDrive T |
Subentrada: | |
Optiones

O Referencia cruzada: |Véose |

(® Pégina actual

O Intervalo de piginas

Marcador: v]

Formato de los ndmeros de pagina
[ nearita
[ cursiva

Este cuadro permanece abi
varias entradas de indice,

I Marcar I [Marcargodas | .

que pueda marear

Cancelar |

Clic en el botén Marca o Marcar todas. Si se usa el boton Marcar, sélo se
registrard esa palabra como indice en la pagina correspondiente. Si se elige
Marcar todas, Word buscaré todas las palabras en el documento y las marcara.

Una muestra después de marcar entrada.

WINDOWS-101]

Windows-10-es-sin-lugar-a-dudas-el-mejor-sistema-operativo-que-Microsoft-ha-lanzado-en-toda-
su-historia. Es-facil-de-utilizar,- seguro-y-muy-estable.- Ademas, - su-integracion- con-servicios-de-
almacenamiento-en-la-nube:com OneDriv#-__X_E;_f'_Qp_gp[iye 14 el-sistema-de-notificaciones-o,-
simplemente,-el-efectivo-nuevo-menu-Inicio-lo-convierten-en-una-de-las-mejores-alternativas-del-

mercado.q

Este-libro-es-una-estupenda- herramienta- para-cualquier-usuario- habitual-de-Windows- 10-que-
realmente- tenga- inquietud- por- conocer- hasta- donde: puede: |legar- este: fantastico: sistema-
operativo.-Abarca-desde-el-entorno-o-el-trabajo-con-carpetas-y-archivos-hasta-el-desarrollo-de
todo- el- potencial- i jbiendo- las- aplicaciones- incluidas- por- defecto,- la-
integracién- con|- OneDrivef: J-y-el-navegador- Spartan,- asi- como- la- gestion- de-
usuarios,-la-configuracion-de- redes-y-de-la-seguridad,-entre-otros-temas-(Delgado,-2016).-Con-
este-manual-hemos-intentado-satisfacer-las-necesidades-tanto-del-usuario-novel-como-del-que:
ya-dispone-de-conocimientos-previos.q

Sin cerrar el cuadro de didlogo se puede repetir los pasos para seguir
agregando mas entradas.

Insertar indice

Permite agregar un indice con las palabras claves y los numeros del documento

pagina en los que aparecen en el documento

1.

Situar el cursor en la posicion donde aparecera en indice, normalmente al final

del documento.

2. Clic en la ficha Referencias

3. Enelgrupo indice, clic en Marcar entrada
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Subentrada:

Puede agregar un
segundo nivel en el cuadro
Subentrada. Si necesita un
tercer nivel, siga el texto de
subentrada con punto y
coma.

Referencia cruzada:
Para crear una referencia
cruzada a otra entrada,
haga clic en Referencia
cruzada en Opciones vy, a
continuacion, escriba en el
cuadro el texto de la otra
entrada.

Marcar:
Para agregar una marca
de la hoja actual con su
respectivo numero de
pagina.

Marcar todas:
Para agregar muchas
marcas con un solo texto

que contiene el
documento, con su
respectivo  numero  de

pagina.
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Referencias Correspondencia Revisar Vista José Luis Q ;Qué desea hacer?
ta al final I(—_—h/ Q—}Administrar fuentes Y Insertar Tabla de ilustraciones | @ Insertar ndice
1ota al pie ~ EB Estilo: DV Actualizar tabla E]' Actualizar n’ndik
Insertar Insertar Marcar
rtas cita~ E’D Bibliografia - titulo EJ_:| Referencia cruzada entrada
[ Citas y bibliografia Titulos fndice

4. Seleccionar el estilo o formato del indice, por ejemplo, Clasico, Columna 2),
Aceptar

indice ? X

indice | Tabla de contenido = Tabla de ilustraciones

Vista preliminar

A Tipo: @ cConsangria (O Continuo

A [ Columnas: |3 @J
Idioma: Espafiol (Perd)

Aristotle, 2
Asteroid belt. See Jupiter

[ alinear niimeras de pagina a Ia derecha

Cardcter de relleno: 4 ~
Formatos: Clésico v
Moderno
Con vifietas M.
Marcar entrada... | | Automaraar... | | (fodificar.

| Aceptar || Cancelar

Muestra de un indice

|-2-vhlng-|-l.-|-2-1-3-1-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-ll-|-12-|-1.3-|-14-|-15-|-166|'17-1-18-|-IE

jndice
A Pasos, 21,41 T
Actualizar, 14, 16, 28, 42 Internet Explorer, 4, 10, 18, 19, Temas, 7, 27, 56
B 41,52,56 v
M USB, 11,28
Eloc de notas, 18 o
botén de inicio, 7, 8, 23 Mend inicio, 5, 50 Invitado, 6, 25
Menu Inidio, B
c Migosoft Edze, 4,6, 41, 51,52, w
Conexiones de red, 23 53
Cortana, 6, 9, 10, 49, 50, 51,53, 0 Wwindows 10, 1, 2,3,4,5,8,10,
® c Onedrive 5,9, 14 12,13, 14, 15, 16, 17, 1, 19,
N 20,21, 22, 24, 25, 26, 27, 28,
10, 18, 18, 50, 52,
E‘:"' 118,19, 50, 52, 53, 29, 36, 39, 40, 43, 44, 4B, 49,
| 52,53, 54, 55,56
Inidio de szsidn Ahorro de energia, 22




Actualizar indice

Permite actualizar, si marcas mas entradas después de crear un indice, tendra que

actualizar el indice para verlas todas.

1. Situar el cursor en el area del indice y Clic en la ficha Referencias.

2. Enelgrupo indice, clic en Actualizar indice.

Referéncias Correspondencia Revisar Vista José Luis Q ;Qué desea hacer?
ta al final I(__—fj/ S,'Administrarfuentes B3 Insertar Tabla de ilustraciones &+ B Insert
ota al pie ~ E‘B Estilo: [APA — [ Actualizar tabla
Insertar Insertar Marcar ©
tas cita~ £ [ Bibliografia ~ titulo Bj Referencia cruzada entrada
[ Citas y bibliografia Titulos

Antes de actualizar

I'Z'I'l.'IIE-I-I-I-Z-l-]-'l-4-\-5-!-5-I'T-I-s-l-!-l-ID-I-ll-l-lZ-I-LJ-I-H-I-IS-l-lﬁal-ﬂ"l'ls'l'lf

jndice
A
Actualizar, 18, 18, 28, 42
B
BElocde notas, 18
botdn de inicio, 7, 8, 23
C

Conexiones de red, 23

56

Inido de sesidén

Después de actualizar

|02'|'1-|~g-l'l-|-2-|-3'l-4~|~5-|-6-|-7-|-8-|-9-|-10-l-ll-|-12'|'13-|-14-|'15'|-1601-17-|~18-|-15

indice
A
Actualizar, 14, 16, 28, 42
B
Elocde notas, 18
botdn de inicio, 7, 8, 23
C
Conexiones de red, 23
Cortana, 6, 9, 10, 48, 50, 51, 53,
56

D
desfragmentar, &4, 47

E
Edze, 4,10, 19, 50,52, 53, 56
I

Inido de sesidn

Cortana, 5, 9, 10, 49, 50,51,53,
56

Edge 4,10,13, 19, 50,52, 53,

Pasos, 21,41
Intarnet Explorer, 4, 10, 18, 15,
41,52, 56
™M
Menil inidio, 5, 50
Menil Inidio, &

Microsoft Edge, 4, 6, 41, 51, 52,

Ahorro de energfa, 22

Pasos, 21, 41
Internet, 3, 4,6, 7, 8,10, 12, 15,
18, 18, 23, 25, 40, 41, 48, 52,
53,56
Internet Explorer, 4, 10, 19, 41,
52,56
M
Menti inido, 5, 50
Menti Inido, 8

Microsoft Edge, 4, 6, 41, 51, 52,
53

0
Onedrive, 6,9, 14

Smartphone, 10, 54
Suspender
Ahorro da energia, 22

T
Temas, 7, 27,56

U
UsB, 11, 28
Invitado, 6, 25
w

Windows 10, 1,2, 3,4,5,8, 10,
12,13, 14, 15, 15, 17, 18, 19,
20, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28,
29, 36, 39, 40, 43, 44, 4B, &9,
52,53, 54, 55,56

T
Temas, 7, 27, 56

USB, 11, 28
Usuario
Invitado, 6, 25

w

Wwindows 10, 1, 2, 3,4, 5, 5, 10,
11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 24, 25, 25, 27,
2B, 29, 36, 39, 40, 43, 44, 48,
49, 52, 53, 54, 55, 56, 57

‘Windows Update, 2, 15, 40, 42

D! Actualizar fndice;
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Tabla de contenidos

Permite proporcionar un resumen enumerado del documento agregando una tabla

de contenido.

Los textos con estilos

1. Clic en la ficha Referencias (Titulo1, Titulo2, etc.) se
2. En el grupo Tabla de contenido, clic en Tabla de contenido agregaran
automaticamente. Para
agregar mas entradas en
la tabla de contenidos
seleccione texto y haga
clic en agregar texto
Archive Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar teniendo en cuenta el
— =~ ) = o nivel.
=] Agregar texto ~ 1 71 Insertar nota al final i % Administrar fuentes .
% £ Agreg AB ﬁ: @/ = : La tabla se actualiza
(3! Actualizar tabla AB, Siguiente nota al pie ~ E\E,Estifo: (APA d cuando haga clic en
Tabla de Insertar Insertar ,, .
contenido », nota al pie [ Mostrar notas cita» [ Bibliografia - Actualizar tabla.

Tabla de contenido Notas al pie 7} Citas y bibliografia

3. Seleccionar Tabla automatica 1y 2, Tabla manual

Tabla de
contenido ~

Integrado

Tabla automatica 1
Contenido
Titulo 1 1

Titulo 2 1

Thuke 3 % 1
Tabla automatica 2
Tabla de contenido

Titudo 1 1

Tiule 2 1
Tlule 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo de | capitulo (nivel 1) 1

Eseribie el titulo del capind (aivel2), 2

Escribir el itulo del capibdo (nivel 3) 3

Escribir eltitulo del capitulo (nivel 1). 4

[@ Mas tablas de contenido de Office.com 4
Tabla de contenido personalizada...
B( Quitar tabla de contenido

[_:19 Guardar seleccién en galeria de tablas de contenido..,

La tabla de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero que

miramos cuando queremos saber de qué temas trata el documento.

Agregar texto

Permite también agregar elementos a la tabla de contenido como, por ejemplo,

tablas, graficos, ilustraciones, etc. Seleccionar antes de Agregar texto.

1. Clic en la ficha Referencias

2. Enel grupo Tabla de contenido, clic en Agregar texto



Archivo Inicio°..sertav Diseno Formato Referencias Correspondencia Revisar

o B Agregar texto 1 [ﬁ‘]lnsertarnotaalfinal (=) @Administrarfuentes
N AB v

D! Actualizar tabla EB Estilo: APA v

AB} Siguiente nota al pie ~

Tabla de Insertar Insertar ,, = =
contenido ~ nota al pie & Mostrar notas cita~ EDBibliografia ~
Tabla de contenido Notas al pie P Citas y bibliografia

3. Seleccionar en nivel (nivel 1)

Tﬂ Agregar texto v
\/} No mostrar en la tabl tenido
Nivel 1
Nivel 2 I'}
Nivel 3

Tabla de contenido personalizada

Permite insertar la tabla de contenidos teniendo en cuenta algunos criterios que es

elegido por el usuario.
1. Clic en la ficha Referencias

2. Enelgrupo Tabla de contenido, clic en Agregar texto.

3. Clic en Tabla de contenido personalizada...

Archivo Inicio |nsertar Disefio Formato Referencias

% 18 Agregar texto ~ 1 [ insertar nota al fi

0! tabla AB; Siguiente nof
Insertar

nota al pie [=l Mostrar nota

Tabla de
contenido~ ™\
Integrado

Tabla automdtica 1 i

Contenido
Thulo 1 1
Tulo2 1
Thule 3 1

Tabla manual

Tabla de contenido

Esaridir 1} 1 1) 1
Cseribirel titudo del captudo (rived 2) 2
Cacibirel tiulo del capitulo (rived 3) 3
Eactic el e del 0 2SI 4
Ccribieel titudo del captudo trivel 21 { 3 X 5

-

[@ Mas tablas de contenido de Office.com v
[F] Tabla de contenido personalizada...
[Bx Quitar tabla de contenido

1‘5 Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido..,

4. Seleccionar en Tabla de contenido (Formatos: formal).

Seleccionar el botén Opciones de la Tabla de contenido.
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Tabla de contenido

indice  Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones

Vista preliminar Vista previa de Web
TITULO Leeeseeemesessnesnnnnnsenneed | | [TITULO 1
THITULO 2 o 3 Timuo 2
L7 Titulp 3
v

EA Mostrar nimeros de pagina

4] Alinear nimeros de pagina a la derecha pégina
Cardcter de relleno: |... ~
4
General
Formatos: Formal
. |Estilo personal ~
Mostrar niveles: Clésico
Elegante
Sofisticado

Moderng Dpciones...
Formal
[Sencilla |y~

Madificar..,

v

Usar hipervinculos en lugar de numeros de

6. Seleccionar e ingresar los niveles en Opciones de Tabla de contenido.

Opciones de tabla de contenido

Generar tabla de contenido a partir de:
M Estitos
Estilos disponibles:
v Normal
v Titulo 1
v Titulo 2
v Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5

Niveles de esquema
|:] Campos de elementos de tabla

? X
Nivel de
4 ] | =
1
2
3

v

Restablecer Cancelar

7. Finalmente hacer clic en el boton Aceptar.

Muestra

HERI) Actualizartabla...‘

Tabla-de-contenidof]

1.-Presentadion. -+
Descargar-Windows-10 -
Primerasimpresiones. -+

2 --Entorno-de-trabajo.-GUI. -+
2.1-Area-de-trabajo. -
Novedades-Windows-10: -

Novedades-hardware-con-Windows-10.

El-lema-de-Windows-10:-"Un-mismao-sistema-operativo-para-todo-tipo-de-dispositivos™

29
21
31
31
41
51
81

111
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Proteccion de un documento

Si desea proteger un documento puede elegir marcar como final (solo lectura)
también confidencial o privado, puede usar una contrasefia para evitar que otras

personas lo modifiquen o tengan acceso a &l.

Marcar como final

El comando “Marcar como final” le permite comunicar que estd compartiendo una
versién completa de un archivo. También le permite impedir que los revisores o los

lectores hagan cambios inesperados en el documento.

1. Clic en la ficha Archivo

01 Prictica.dock - Word

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

db Cortar Calibri (Cuerpt'l 1 - A A |Aa~ | fe

alla
D ER Copiar
it K S ~aex, x| A-%-A-

+]
v ¥ Copiar formato

Portapapeles F} Fuente Pérrafo

2. Clic en Proteger un documento

Original - Winl0.docx

©

Informacion

)

Abrir ] - UTACION | » Modulo CI

Guardar Proteger documento

Controle el tipo de cambios que las demés pueden hacer en este documenta.
Guardar coma

mprimir

3. clic en Marcar como final

»

Proteger

documento

D Marcar como final

2 Informar a los lectores que el documento es
definitivo y hacer que sea de solo lectura.
Cifrar con contrasefia

} Proteger este documento mediante
contrasefia

D Restringir edicién
Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

209

Toda persona que reciba
una copia electronica de
un documento marcado
como final puede modificar
el archivo al quitar el
estado Marcar como final
del archivo.

Toda persona que reciba
una copia electronica de
un documento marcado
como final puede modificar
el archivo al quitar el
estado Marcar como final
del archivo.




4.

Cifrar con contrasena

210

Permite proteger un documento confidencial o privado, puede usar una contrasefia

para evitar que otras personas lo modifiqguen o tengan acceso a él.

1. Clic en la ficha Archivo

Archiva k Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia
oy ¥ . o —
D LTS Calibri (Cuerpe = |11 +| A” A" | Aa- | Ao | iS - iZ
P E@Copiar
< - | A-W. AL | =E===
- ¥ Copiar formato N K S -abex. x* | [ A~ E=E==
Portapapeles E Fuente

2. Clic en Proteger un documento.

3. Clic en Cifrar con contraseia

01 Préctica.docx - Word

C)

Informacién

Informacion

Nuevo

Original
Abrir D: » CIS-UCV »! ION I » Modulo CI
Guardar v Proteger documento
’ Controle el tipo de cambios que
Guardar como Proteger
documento ~

Imprimir

D Marcar como final
(]
"

Informar a los lectores que el d

Compartir definitivo y hacer que sea de solo
Cifrar con contraseiia

gy Proteger este documento mediante
contrasefia

Cerrar e N
Restringir edicion

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

ULIUS USUATIUS PUEEN nacer

C 2 P
L Restringir el acceso

@ Concede acceso a las personas pero quita
permisos para editar, copiar o imprimir,

D Agregar una firma digital
2 Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,

Opciones

Ingresar la contrasefia por duplicado para validar

Cifrar documento ? X

Cifrar el contenido de este archivo

I v
Precaucidn: Si pierde u olvida Ia contrasefia, no
podra recuperarla, Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

(Recuerde que las contrasefias distinguen entre
maydsculas y mindsculas.)

| Cancelar

Contrasefia:

Revisar Vista

=== |4 M

Igv Oy -

Pérrafo

Las contrasenias
distinguen mayusculas de
minusculas. Asegurese de
que la tecla BLOQ MAYUS
esta desactivada la
primera vez que escribe
una contrasena.

una contrasefia.

Si olvida o pierde una

contrasefia, Word no
podra recuperar su
informacion, por lo que
conviene guardar una

copia de la contrasefia en
un lugar seguro o crear

una contrasefia segura
que sea capaz de
recordar.




s

Restriccion de edicion

Permite controlar los tipos de cambios que otros usuarios pueden hacer dentro del

documento

1. Clic en la ficha Archivo

01 Practica.docx - Word

Archivo Diseno Formato Referencias Correspondencia

s ———— T . -
0 db Cortar Calibri (Cuerpc=[11 ~| A" A" | A2~ | 20

By Copiar

Rewvisar Vista

Pegar o 2| A, Ak S
e.g ~ Copiar formato N K S-acx,x |Q-3 A
Portapapeles ) Fuente Pérrafo
2. Clic en Proteger un documento
3. Clic en Restringir edicién
.7
Informacion
Nuevo e
Origin 10
Al ACION | » Modulo CI
Guardar Proteger documento

Guardar como

Controle el tipo de cambios que

| 1mi
ZIPUolE Marcar como final
. 2 Informar a los lectores que el documento es
Compartir definitivo y hacer que sea de solo lectura.
o Cifrar con contrasefia
T
‘pocas Proteger este documento mediant:
contrasefia
Cerrar
Restringir edicion

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

permisos para editar, copiar o imprimir.

D Restringir el acceso
@ Concede acceso a las personas pero quita

3

»

4. Se abre el panel Restringir edicion, a la derecha de la ventana de Word:

L .-g-.~1-<-z~|.3-.-4‘|-5~.-5‘--7---3-.~9--<1o~|-11-:-1z‘|-13-.-
e MlCROSOFT-WINDOWS-lO!
e Windows-10-es-sin-lugar-a-dudas-el-mejor: p que-Microsoft-ha-l do-en-toda-

su-historia-{2014).-Es facil-de-utilizar,-seguro-y-muy-estable.-Ademds, su-integraciéon-con-

Ly servicios-de-almacenamiento-en-la-nube-como-OneDrive,-el-sistema-de-notificaciones-o,-

i simpl ,el-eft wWidniciolo-convierten-en-una-de-las-mejores-alternativas-
™ del-mercado-(Sifuentes,-2016).9

- Este-ibro-es-una: p ramienta-para-cualquier-usuario-habitual-de-Windows-10-que-
d realmente tenga-inquietud-por-conocer-hasta-donde-puedelegar-este fantastico-sistema-

“ operativo.-Abarca-desde-el-entorno-o-el-trabajo-con-carpetas-y-archivos-hasta-el-desarrollo-de-
- todo-el-potencial-de-Windows-10,-describiendo-las-aplicaciones-incluidas-por-defecto,la-

" integracién-con-OneDrive-y-el-navegador-Edge, -asi-como-la-gestion-de-usuarios,la-

- configuracién-de-redes-y-de-la-seguridad,-entre-otros-temas-{Delgado,-2016).-Con-este-manual-
~ hemos:ir d isfacerlas-nec tanto-del-usuario-novel-como-del-que-ya-dispone-
- de-conocimientos-previos.q

S

WORD-2016-MANUAL-IMPRESCINDIBLE-{

~
Restringir edicion ¥ ¥
1. Restricciones de formato
Limitar el formato a una
seleccion de estilos
Configuracion...
2. Restricciones de edicion
Permitir solo este tipo de
edicién en el documento:

Sin cambios (solo lectura) H

Excepciones (opcional)
Seleccione partes del documento
y elija los usuarios que pueden
modificarias libremente. h

Grupos:

Offcses

&% Mas usuarios...

L

2 J
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Restricciones de formato

Permite limitar el formato a una seleccién de estilos, e impedir que puedan modificar

el formato del documento.

Los usuarios pueden abrir el documento, escribir y modificar el texto del documento,

pero no pueden realizar ningun cambio de formato.

Limitar los formatos para restringir el formato:

Restringir edicion 24t

1. Restricciones de formato

' Limitar el formato a una seleccién de

estilos

Configuracién..,

2. Restricci{
V| Permiti

Restricciones de formato % ? X

docum/{ Estilos

Sin cambi

Excepcior|
Selecciong|
los usuari
librementd

Grupos:
[Todos

&% Masu

3. Comenz4

:Desea apl
desactivarl|

Si, aplica|

Vea tambié|

Restringir

Al restringir el formato a los estilos que seleccione, evitara la
posibilidad de modificar los estilos y de aplicar formato directo al
documento, Seleccione los estilos que desea permitir que se usen en
este documento.

Los estilos marcados se permiten actualmente:

Eﬂ_a
1/a/i

IZAcrémmo HTML (recomendado)

Articulo / Seccién

Asunto del comentario (recomendado)
Bibliografia (recomendado)

[ Cierre (recomendado)

Cita (recomendado)

Cita destacada (recomendado) v
| Todos ] Minimo recomendado Ninguno
Formato

D Permitir que Autoformato invalide las restricciones de formato
[] Bloquear el cambio de esquema o tema
[] Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

Cancelar i

Restricciones de edicidn:

Permite con esta restriccion determinar qué tipo de edicidon permitimos sobre el
documento. Podemos limitar los cuatro tipos de edicidn que vamos a ver a

continuacion (Marcas de revision, Comentarios, Relleno de formulario, sin cambio

(solo lectura)

Restringir edicion s
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una seleccién de
estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

Permitir solo este tipo de edicidn en el
documento:

Sin cambios [solo lectura) | =

Marcas de revisién
Comentarios

Rellenando formularios
[5in cambios (solo lectura),
05 UsUarios que pueden modiicaras
libremente.

Grupos:

[C[Todes |

Vea también

Restringir permisa...

212



213

SESION DE APRENDIZAJE

CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMA - UCV

EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACION 1 GRUPO G-60
DOCENTE GIOMAR ANTONIO LAZARO CANCHARI | SEMANA / SESION 1Y2
Disefia y elabora documentacidn profesional, resume y muestra informacidn a través de presentaciones de alto impacto;
COMPETENCIA asimismo administra y comparte informaciéon usando eficientemente las herramientas colaborativas en la nube y
demostrando en todo momento creatividad y responsabilidad en el uso de las herramientas informaticas.
TEMATICA

INTRODUCCION A MICROSOFT WORD:
v" Fundamentos y entorno de
Microsoft Word.

CAPACIDAD:
Ingresa y reconoce el entorno de Microsoft Word y utiliza las opciones de configuracién de paginas.

v Ingresar a Microsoft Word
v' Configuraciones basicas. EVIDENCIA: Ingresa a Microsoft Word de diferentes formas, reconoce y configura las paginas.
v’ Acciones bésicas de Microsoft Word.
v Opciones de Impresién.
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO
INICIALES - Reconoce el entorno de Word.

- Discuten las siguientes interrogantes:

« ¢aquién se le llama procesador de texto?
« ¢Cbébmo se llama el procesador de texto que usted conoce?

e ¢Qué es Microsoft Word?

» ¢Qué debo hacer antes de iniciar la escritura?
¢ ¢Cudl es el tamario de papel que utiliza?

¢Conoce alguna combinacidn de teclas?

- Crea documentos con diversas
configuraciones como tamano, margenes y
orientaciones.

PROCESO

- Ingresa a Microsoft Word
Reconoce el entorno de Word

Utiliza diferentes configuraciones en sus documentos.
- Crea documentos con formatos basicos.
Realiza configuraciones de impresiones para sus documentos.

20 - Personaliza sus configuraciones.
Reconoce el entorno de - Utiliza opciones de impresion.
Word. - Almacena sus documentos en la nube
Configura paginas, OneDrive.
Almacena informacion
en la nube.
100
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FINALES

El estudiante en forma individual realiza documentos con
formatos basicos, configuraciones de paginas, aplicando

todo lo aprendido.

Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones de

lo aprendido en esta sesién

80

ACTITUDES

O Demuestra iniciativa en el reconocimiento del entorno de Word y la elaboracién
de documentos aplicando formatos.

COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
- Utiliza las herramientas de Word para configurar sus paginas.
- Crea documentos aplicando formatos basicos.
- Realiza configuraciones usando sus propiedades para imprimir.

METODO MEDIOS Y MATERIALES TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Expositiyas- Texto Observacion Situacién Sintesis grafica
Interactivas Separatas-resumen X Exposicion .

Investigacién Individual Diapositivas X X Dialogo Estudios de Casos
X | Debate Direcciones Electrénicas X Debate Practicas- Laboratorio
Proyecto — — Examen Oral Proyecto
— Ejercicios Aplicacion X - - .
Demostracion X | Lista de Cotejo Portafolio
— Casos X -
anljeist;iaC|on por Presentacion N Rubrlca.c,ie Ensayos
O(: p/E ifi Multimedia Evaluacion - Otros (Indicar)
r0§ speciticar Otros/Especificar Escala de actitud
X | Lluvia deldeas Libro Digital X Otros/Especificar .
Pruebas de Desempefio
Examen Tematico
Ejercicios Interpretativos
Pruebas Objetivas
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Siechert, Carl. 2009. Windows 7. Craig Stinson : Boot, 2009.
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SESION DE APRENDIZAJE

CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMA - UCV

EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACION 1 GRUPO G-60
DOCENTE GIOMAR ANTONIO LAZARO CANCHARI | SEMANA / SESION 3Y4

Disefia y elabora documentacidn profesional, resume y muestra informacidn a través de presentaciones de alto impacto;
COMPETENCIA asimismo administra y comparte informaciéon usando eficientemente las herramientas colaborativas en la nube y

demostrando en todo momento creatividad y responsabilidad en el uso de las herramientas informaticas.

TEMATICA

INTRODUCCION A MICROSOFT WORD: | CAPACIDAD:

Aplica adecuadamente temas, formatos de fuente y pdrrafo, asi como las opciones de edicion de textos, ortografia y

v" Formatos basicos. C )
v Uso de Sangrias gramatica logrando un documento de calidad.
v Insertar Vifietas
¥ Insertar Numeracion. EVIDENCIA: Aplica diversos formatos basicos a sus documentos, hace uso de vifietas y numeracién para elaborar listas.
v’ Ortografia y gramatica.
ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO
INICIALES

- Discuten las siguientes interrogantes: - Aplicar sangrias a sus documentos.

«  ¢Qué es un formato basico? - Elabora documentos aplicando formato de

«  ¢Qué entiende por aplicar formatos? 20" fuente y parrafo.

Aplica formatos basicos
a sus documentos para
mejorar su

- Inserta vifietas y numeracion a sus
documentos.
- Ejecuta la revision ortografica y gramatical

+ ¢Qué es una sangria en Word?
¢ ¢Cbébmo se usa las numeraciones?
* ¢Se puede mezclar vifietas y numeraciéon?

presentacion, inserta
vifietas y numeracion a

PROCESO en sus documentos.

- Reconoce el uso de las sangrias.

- Aplica formatos de fuentes y parrafos.

- Utiliza las vifetas en sus documentos

- Usa listas enumeradas en sus documentos.

- Aplica las correcciones de ortografia y gramatica.

sus trabajos.
100”
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ACTITUDES
FINALES N I .,
O Demuestra iniciativa en el reconocimiento del entorno de Word y la elaboracién
de documentos aplicando formatos.
*  Elestudiante en forma individual realiza documentos con 80" COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
formatos de fuentes, sangrias revisando la ortografia y - Elabora documentos con formatos de fuentes.

Inserta sangrias, vifietas y numeracion.
Ejecuta la revision de ortografia y gramatica.

gramatica. -
» Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones de -
lo aprendido en esta sesién

METODO MEDIOS Y MATERIALES TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
X Expositiyas- Texto Observacion Situacién Sintesis grafica
Interactivas Separatas-resumen X Exposicion .
Investigacién Individual Diapositivas X X Dialogo Estudios de Casos
X | Debate Direcciones Electrdnicas X Debate X Practicas- Laboratorio
Proyecto — — Examen Oral Proyecto
— Ejercicios Aplicacion X : - .
X | Demostracion Casos X X | Lista de Cotejo Portafolio
anljeist;iaC|on por Presentacion N Rubrlca.c,ie Ensayos
O(: p/E ifi Multimedia Evaluacion - Otros (Indicar)
r0§ speciticar Otros/Especificar Escala de actitud
X | Lluvia deldeas Libro Digital X Otros/Especificar .
Pruebas de Desempefio
Examen Tematico
Ejercicios Interpretativos
Pruebas Objetivas
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SESION DE APRENDIZAJE

CENTRO DE INFORMATICA Y SISTEMA - UCV

EXPERIENCIA CURRICULAR COMPUTACION 1 GRUPO G-60

DOCENTE GIOMAR ANTONIO LAZARO CANCHARI | SEMANA / SESION 5Y6
Disefia y elabora documentacién profesional, resume y muestra informacién a través de presentaciones de alto impacto;

COMPETENCIA asimismo administra y comparte informacién usando eficientemente las herramientas colaborativas en la nube vy
demostrando en todo momento creatividad y responsabilidad en el uso de las herramientas informaticas.

TEMATICA

ESTILOS Y TABLAS DE CONTENIDOS: CAPACIDAD:

v Estilos: Organiza adecuadamente datos e informacion a través de Estilos y tabla de contenido para

- Crear Estilos mejorar su presentacioén.

- Aplicar Estilos
- Modificar Estilos.
v' Tabla de Contenido:
- Definicidn de Tabla de Contenido
- Crear Tabla de Contenido.
- Actualizar Tabla de Contenido

EVIDENCIA: Realiza documentos creando diferentes tipos de estilos y aplicarlo en la
elaboracion de tablas de contenido para una mejor presentacion de sus documentos.

ACTIVIDADES TIEMPO CRITERIOS INDICADORES DE LOGRO
INICIALES
- Discuten las siguientes interrogantes: - Crear estilos para dar formatos a sus
«  ¢Qué es un estilo? documentos.
«  ¢Cémo se crean los estilos? - - Elabora documentos aplicando Estilos.
«  ¢Qué es una tabla de contenido? Inserta estilos y tablas - Elabora las tablas de contenidos.
+ ¢Para qué se utilizan las tablas de contenidos? de contenidos para - Aplica estilos y elabora tablas de
+ ¢Ddnde se crean las tablas de contenido? mejorar y organizar contenidos personalizadas.
+ ¢Como se modifican la tabla de contenido? mejor su informacion
PROCESO dentro de los
- Utiliza estilos de Word. documentos.
- Crea estilos personalizadas. 100"
- Crea tablas de contenidos.
- Personaliza tablas de contenido
- Modifica y utiliza las tablas de contenidos.
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FINALES

El estudiante en forma individual realiza documentos
insertando tablas, Vinculos y simbolos.

Al finalizar el estudiante emite sus propias conclusiones de

lo aprendido en esta sesion.

80"

ACTITUDES

O Demuestra iniciativa en la elaboracidon de documentos empleando los estilos y
las tablas de contenidos para su mejor presentacién de sus documentos.

COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
- Utiliza los estilos para sus trabajos cotidianos.
- Elabora documentos utilizando los estilos para mayor rapidez.
- Inserta tabla de contenidos.

METODO MEDIOS Y MATERIALES TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
:EXtPOSiti\./aS' l’exto " Observacién Situacién Sintesis grafica
nteractivas eparatas-resumen —
- — - — X Exposicion Estudios de Casos
Investigacidn Individual Diapositivas X X Dialogo
Debate Direcciones Electrénicas X X | Debate X Practicas- Laboratorio
Proyecto — — Examen Oral Proyecto
— Ejercicios Aplicacion X - - -
Demostracion Lista de Cotejo Portafolio
I — Casos X brica d
nvgstlgaC|on por Presentacion . Ru Ir|ca”e Ensayos
equipos . .
O(: p/E - Multimedia Evaluacion . Otros (Indicar)
ros/Espectiicar Otros/Especificar Escala de actitud
Lluvia de Ideas Libro Digital X Otros/Especificar
Pruebas de Desempefio
Examen Tematico
Ejercicios Interpretativos
Pruebas Objetivas
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Guia didéctica en el manejo de documentos del programa microsoft
word 2016 en estudiantes universitarios

Teaching guide in the management of documents of the program microsoft
word 2016 in university students

Br. GIOMAR ANTONIO, LAZARO CANCHARI

Universidad César Vallejo

Resumen

La presente investigacion, realizada en la Universidad Privada
César Vallejo Lima Norte, tuvo como objetivo determinar la
influencia que existe entre la guia didactica y el manejo de
documentos, mediante el programa de Microsoft word 2016. De
tal manera que, se establecid una influencia con la guia
didactica que los estudiantes manifestaron entre sus pares. Para
ello, se tomd en cuenta el enfoque cuantitativo, el disefio
experimental y de subtipo aplicada. La poblaciéon evaluada
estuvo integrada por 37 estudiantes, cuyas percepciones
indicaron que, si existe influencia positiva entre la guia
didactica y el manejo de documentos de los estudiantes del
centro de informatica y sistema de la universidad César Vallejo.
Dicha hipoétesis se comprob6 con el coeficiente de correlacion
de Kuther Richarson 20 (0.874). Por ende, se concluyé que el
existe una influencia positiva, en la mencionada casa de

estudios.

Palabras clave: guia didactica manejo de documento y anélisis

documentario.
Abstract
The present investigation, carried out in the Private University

César Vallejo Lima North, had as objective to determine the

influence that exists between the didactic guide and the



Introduccion

En esto tiempos aln se observan en estudiantes de la Universidad César Vallejo en el
Centro de Informatica y Sistemas, el uso incorrecto del software de Microsoft Word 2016,
especificamente en la elaboracion de documentos como elaborar una tabla de contenido
ya que en la elaboracion de sus documentos utilizaran herramientas, técnicas y

procedimientos inadecuados eso se observd en los estudiantes de la unidad didactica de

handling of documents, through the program of Microsoft word
2016. In such way, an influence was established with the
didactic guide that the students showed among their peers. For
this, the quantitative approach, the experimental design and
subtype applied were taken into account. The evaluated
population consisted of 37 students, whose perceptions
indicated that, if there is a positive influence between the
didactic guide and the handling of documents of the students
of the computer center and system of the university César
Vallejo. This hypothesis was verified with the coefficient of
correlation of Kuther Richarson 20 (0.874). Therefore, it was
concluded that there is a positive influence, in the

aforementioned house of studies.

Keywords: didactic guide document management and

documentary analysis.

computacion 1. Segin Hendler, Feiggenbaum, (2001):

investigd que esta accion se logra elaborar mediante apoyo de programas
Ilamadas instrumentos de logro del conocimiento que orientan el avance y
contribuyen apoyo para evaluacion de la firmeza del modelo. No obstante,
cuando los cimientos de conocimiento del modelo con amplias y de gran
amplitud (como pasa siempre en los programas actuales), los instrumentos
de adquisicion existentes ofrecen algunas dificultades que se van
aumentando cuando el participante del sistema de adquisicion y
mantenimiento no estan entendible con software informaticos ni técnicas
de ingenieria del conocimiento. De hecho, la necesidad de brindar

herramientas méas usables por usuarios no expertos ya ha sido detectada



por investigadores en algunas areas de la inteligencia artificial como web

semantica como uno de los déficet sin resolver del siglo XXI.

Se afirma que todos los usuarios que puedan manejar un software primero deben
adquirir ciertos conocimientos de lenguajes, técnicas, procedimientos de dicho software
esto le permitira estar familiarizado y no presentar ningn inconveniente a la hora de su

desempefio en el uso de los programas informaticos.

La presente indagacion cuenta como materia de estudio el dominio que utiliza la
aplicacion de un software de aprendizaje en Microsoft Office en la reduccion de la brecha
digital de los profesores del nivel secundario de las Instituciones Publicas del distrito de
Chiclayo. Las novedosas tecnologias, el progreso rapido de la automatizacion, las nuevas
aplicaciones o software, llevan a la educacion aceptar estas modificaciones y, por ende, a

que los profesores se actualicen en estas nuevas herramientas tecnoldgicas.

En estos tiempos que vivimos, debemos estar actualizado en las herramientas de
manejo de documentos como es el software de Microsoft Word 2016, ya que estar en
constante renovacion nos va a permitir usar adecuadamente los documentos y asi
buscaremos acortar la famosa brecha digital que actualmente estamos viviendo con las

nuevas tecnologias que van cambiando rapidamente.

Las modernas tecnologias de informacion y comunicacion (TIC) se han cambiado
una condicion primordial para actuar en la sociedad y ser un integrante dinamico de la
nueva realidad (lo que sirve tanto para un usuario, una compafiia 0 una organizacion).
Este concepto involucra que los usuarios que no logre “adecuarse” a este nuevo ambiente
se hallard en desventajas y se cambia con el pasar de los afios en un “marginado de la

nueva sociedad”.

El manejo de documentos usando el programa de Microsoft Word 2016 de una
forma correcta se ha vuelto muy importante y util, esto implica que todos los documentos
elaborados con este software necesitan que los usuarios estén bien capacitados para no

ser excluido en el uso de la tecnologia.

La premisa preliminar es Gtil porque las modernas tecnologias de la informacion
y comunicacién son componentes importantes de estudio para la presente indagacion, ya
gue han impresionado en la sociedad logrando grandiosos adelantos y transformaciones

(en diferentes situaciones) asimismo ahondando la exclusion que ya vivian muchas



personas, comunidades y paises. A dicha exclusién se le denomina brecha digital y es

elemento de estudio de varias instituciones y organismos al presente.

El uso de las nuevas tecnologias se ha vuelto muy importante para realizar
diversos tipos de documentos (trabajos) en diferentes labores, esto ha permitido
importantes cambios e innovaciones que han permitido que se acorte mas la brecha

digital.

Esta investigacion pretende contribuir con el mejoramiento del uso del programa
Microsoft Word 2016, especialmente en el uso de las tablas de contenidos o indices, en
la Universidad César Vallejo se observa que los estudiantes de diferentes especialidades
no usan de una manera correcta el programa de Microsoft Word 206 especificamente en

la elaboracion de las tablas de contenido o indice.

Los indicadores del mal uso de las tablas de contenido se observan en la aplicacién
de ejercicios 0 caso propuestos que son monitoreados por el docente de aula y que se

viene observando desde los primeros ciclos que estos usos son deficientes.

De acuerdo a tal realidad, es necesario presentar algunas investigaciones previas
a la presente, con el fin de acercar las nociones del caso.

Calderon y Tirira(2011) indagoé en su tesis denominada “El programa Microsoft
office 2007: Word, Excel y PowerPoint, en nifios de siete afios de educacion bésica de la
escuela 17 de julio, disefio de una guia didactica”; concluyé que los materiales
pedagdgicos que se usan en la institucion son tradicionales, ya que el profesor no emplea
herramientas dinamicas de aprendizajes, la guia didactica es calificada muy interesante
para el aprendizaje significativo de los participantes, la cual tiene aprobacion por los
encuestados, lo que nos llevara a mejorar la teoria con la practica con el objetivo de
aumentar la formacion integral del participante. El investigador descubrid que existen un
manejo inadecuado de los recursos didacticos de los programas de office, por la cual esto
permite un desinterés en la ensefianza de estos programas mencionados anteriormente, al
final llego a la conclusion que se debe utilizar una guia didactica que nos va a permitir
obtener aprendizajes significativos y asi poder enriquecer la formacion completa del

estudiante.

Desde su postura; Cevallos y Quezada (2015), en su investigacion “Metodologia

de ensefianza de Microsoft Office Word en el aprendizaje de los estudiantes”; concluy6



que la metodologia de la ensefianza que emplearon los profesores en el aprendizaje de las
herramientas de Microsoft office Word en los estudiantes del décimo afio de educacion
bésica, es poco motivadora, no hay colaboracion directa de los estudiantes, es pésima por
la desactualizacion de los docentes en las herramientas de office. La poca modernizacion
de los docentes en los programas de office principalmente en Microsoft Office Word,
guia al docente que esta solo sirve para realizar informes, y trabajos de su desarrollo
profesional, desconociendo el gran porcentaje su verdadera utilidad didactica en las aulas.

Pazmifio (2016), en la tesis “interaccion combinada tactil 3d para manejo de
colecciones de documentos.”; concluyd que existen una serie de forma de como
solucionar diversos tipos de problemas y cada vez va implementando nuevas ideas de
soluciones que permitan al usuario final la forma adecuada de los manejos de

documentos.

Por su parte; Blasco (2008), en la tesis denominada “Procesadores de texto como
herramientas de soporte a la creaciéon y mantenimiento de modelos de conocimientos”;
concluyd utilizar las alternativas que pueden brindar las herramientas de redaccion de
documentos para facilitar el trabajo de supervision de bases de conocimientos complejas
y de gran dimension, se mencionaron la necesidad de realizar un alto esfuerzo por parte

de las personas para llevar a cabo la labor de mantenimiento de base de conocimiento.

Manrique (2013), en la tesis denominada “Utilizacion de la computadora (OLPC)
en la produccion de textos narrativos en estudiantes de educacidon bésica regular”;
concluyd que el manejo de las computadoras en la elaboracion de textos narrativos es

significativo en los estudiantes.

Desde su postura; Salcedo (2015), en la tesis denominada “Uso de las
herramientas ofimaticas por los docentes de un centro de educacion basica alternativa de
Lima Metropolitana”; concluyé: que la nocién y manejos correcto de los programas de
ofimatica, seran de mucho apoyo a la proyeccion y organizacién de la labor docente. Un
dominio correcto en el dominio de estos materiales permitira al docente usar datos y/o

informacién de manera eficaz en los aspectos profesional, personal y educativo.

En otro momento; Luque y Ulloa (2014), en su denominada “Percepciones de las
alumnas de 6to grado de primaria en un colegio privado de Lima Metropolitana sobre la

produccién de texto creativos literarios y funcionales con el uso de la plataforma EDU



2.0.”; concluyd se registré que las expectativas previas de las estudiantes al usar
procesadores de texto y otras herramientas informaticas, les permite desenvolverse con
facilidad en el EVA al elaborar las actividades del foro y blog, al momento de la creacion
de textos escritos, determinar la diferencia entre grupos que utilizaron un EVA y los que

no utilizaron.

Escribano (2015), en la tesis que lleva de titulo “Gestion y evaluacion del
programa de capacitacion en Microsoft office aplicando los principios y metodologia de
la gestion educativa de calidad para la disminucién de la brecha digital en los docentes
del nivel secundario de las 22 instituciones educativas publicas de la ciudad de Chiclayo,
provincia de Chiclayo — region Lambayeque en el afio 2011”; concluyd el grupo de
estudio antes de la ejecucion del estimulo mostraba una brecha digital significativa
en el manejo del programa de Microsoft office, citada cuantitativamente, en la gran parte
de los maestros, con calificaciones inferiores a 10 puntos que lograrén que la media se

enunciara en 8.8 puntos, bajo esquema vigesimal, y terminantemente defectuoso.

Chocce, Coariti y Saavedra (2014); en la tesis “La informatica basica y su relacion
con la calidad académica de los estudiantes de la facultad de tecnologia, asignatura de
informatica, en la universidad nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, periodo
académico 2012-2”; concluy6 que existen relacion significativa entre el desarrollo de
Microsoft Office Word y la calidad académica de los estudiantes de la facultas de
tecnologia, en la asignatura de informatica basica en la Universidad de Educacion Enrique

Guzman y Valle.

Panta y Rodriguez (2014), en su tesis “Uso de la ofimatica y la relacion con el
aprendizaje de la cinematica, primera unidad del area de ciencia, tecnologia y ambiente
del 5to B de secundaria turno marfiana de la I.E. Felipe Huaman poma de Ayala, en el
periodo lectivo 2014”; concluy6 que hay relacion significativa entre el uso de la ofimatica
y el aprendizaje, aprendizaje conceptual, aprendizaje procedimental y aprendizaje
actitudinal.

Tales acercamientos al contexto, permite dar paso a los diferentes aportes que se
tiene sobre los ejes de investigacion. A continuacion, se presentan algunas definiciones
de manejo de documentos, las cuales fueron rescatadas por Lopez y Martinez (1995,
2006),



“el hombre mediante toda su vida ha adquirido la escasez de crear todos
sus movimientos como dicho auténtico, sin ver la presentacion, lenguaje o
soporte. Por lo cual ha manipulado todo tipo de herramientas como el
papiro, la piedra, el papel hasta alcanzar a esta era tecnoldgica en la cual

se han concretado suma de soportes para acumular informacion.”

“Los seres humanos crearon materiales y estrategias para poder cazar los
animales de su entorno, ya que no podian con su potencia corporal desafiar
a ningun animal. Esto les permitié vivir, pero surgié un nuevo
inconveniente, los conocimientos tecnoldgicos obtenidos, no los podian
transferir, ni los podian dejar almacenados en ningun lugar; el
conocimiento se iba derrochando, como cuando se dice que las palabras se
las lleva el viento. Esa dificultad era “un problema de informacion”,
solicitaban certificar sus conocimientos para que los pudieran utilizar
cuando los requiriesen ellos mismos o las nuevas descendencias. Asi que
utilizaron herramientas para escribir con sangre de animales o con sabila

de plantas, todas sus instrucciones adquiridos sobre grandes piedras”.

“Se puede decir que éstos fueron los primeros documentos elaborados por
el hombre. Al pasar el tiempo, el ser humano fue creando nuevas
herramientas para elaborar documentos con el propdsito de proteger la
informacién de los conocimientos que iba recibiendo. Esas herramientas
eran la tinta y el papel. Después creo la maquina de escribir y los
documentos fueron variando de forma. Con la invencion de la
computadora como la herramienta méas importante para la creacién de la

informacidn, se inicio a trabajar con documentos digitales”.

Tales autores hacen alusion al tratamiento que se le daba al documento; desde su
estructura hasta su manejo dentro de una sociedad; concluyendo en la existencia de un
nivel de importancia que implicaba el saber que los documentos se empleaban desde afios

pasados.

Segun Guevara y otros(2010) La técnica de la ensefianza , cuando se destina el
aprendizaje adquiriendo en cuenta las peculiaridades del pensamiento en desarrollar en
el estudiante su seguridad en la investigacion y trasmision de nuevos instrucciones, asi

origina su hambre de crear, de forma que el estudio se transforma en una compromiso y



la plena capacidad de alcanzar los conocimientos que se atribuye en el cambio, que radica
en prepararse como Docentes e integrar a sus estudiantes en perfeccionamiento cientifico
técnico y las herramientas tecnoldgicas, para alcanzar que las modificaciones se obtengan

de forma veloz y positiva, con un pequefio en gastos de recursos humanos y materiales.

Esta investigacion que realizo empled un enfoque del conectivismo la cual esta
teoria esta disefiada y elaborada para poder trabajar con las herramientas tecnoldgicas
para desarrollar aprendizajes, la cual toma como limitaciones del conductismo para poder
entender mejor las herramientas tecnoldgicas que actualmente nos enfrentamos para

poder logras mejores aprendizajes.

El Conectivismo apunta en la introduccion de la tecnologia como pieza de nuestra
reparticion de cognicion y conocimiento, el conocimiento vive en los vinculos que
elaboramos, ya sea con otros individuos o con fuentes de informacion como bases de

datos.

La teoria del conectivismo se centra en hacer uso de las tecnologias como parte
de nuestros aprendizajes y conocimientos, usando herramientas como bases de datos y
buscadores de informacion, el conectivismo identifica la importancia de los materiales
como un objeto de intervencidn en el conjunto del desarrollo de actividades, pero luego
se desarrolla explicando que la tecnologia tiene un rol importante en la reparticion de la
identidad, la cognicidn y, por ende, el conocimiento.

A partir de ello, la presente investigacion y sus resultados brindan informacion
para desarrollar una mayor efectividad en la aplicacion de estrategias de intervencion en
el manejo de documentos de los estudiantes de la Universidad Privada César Vallejo Lima

Norte.
Materiales y métodos

La presente investigacion se caracteriz6 por utilizar el método hipotético — deductivo, con
un disefio experimental y un nivel transversal. Esto, con el fin de describir las variables y

analizar su incidencia e interaccién en un momento dado.
Poblacion

La poblacion de interés de estudio fueron 37 estudiantes de la Universidad César Vallejo
Lima Norte, del Centro de informatica y Sistemas.



Técnica

Para el presente trabajo, se utilizd una prueba de conocimiento, teniendo en cuenta que

las preguntas planteadas permitieron obtener resultados de la muestra representativa.

La prueba de conocimiento son instrumento para evaluar con objetividad los
conocimientos y habilidades adquiridas mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

Buscan medir el grado de conocimiento profesionales o técnicos exigidos por el cargo.
Instrumento

Para Palella Santa (2005, p. 137), explica que un instrumento de almacenamiento de
datos, es un recurso que utiliza los indagadores para aproximar a los fendmenos y obtener
de ellos la informacion. Por consiguiente, la recaudacion de datos fue realizada mediante

el instrumento, matriz de andlisis documental y el cuestionario

El anélisis de contenido es la técnica de mayor prestigio cientifico en el campo de

la observacion documental. Sierra bravo (1999, p.287)
Analisis de datos

Una vez obtenidos los datos a través del cuestionario, se proceso dicha informacion a
través del software SPSS- 23. Para la confiabilidad de los instrumentos se utilizo el Kuther
Richarson 20, puesto que los instrumentos corresponden a una escala ordinal dicotomica.
Para la prueba de la normalidad se utiliz6 Shapiro Wilk para tomar la decision estadistica.
Finalmente, para la prueba de hipotesis se efectud la prueba T-student y U de Mann
Whitney.

Resultados

Considerando la aplicacion del instrumento, el andlisis de datos y los resultados del

mismo, se procedio a contrastar las hipdtesis del trabajo de investigacion.

Hipotesis general de investigacion

La guia didactica influye en el manejo de documento usando el programa de Microsoft
Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César

Vallejo Lima Norte.



Hipotesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en el manejo de documento usando el programa
de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y sistema
de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Hi : La guia didactica influye en el manejo de documento usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la

Universidad César Vallejo Lima Norte.
Tabla 1

Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
t 0.5572
Pretest g.l. 35
Sig. asintética (bilateral) .581
t -4.946P
Postest g.l 35
Sig. asintética (bilateral) .000

8/ Varianzas iguales (F = 2.323, sig.=0.136)
b/ Varianzas iguales (F = 1.451, sig.=0.236)
Fuente: Base de datos

Como el valor de significacidn observada en el postest p = 0.000 es menor al valor
de significacion teodrica a = 0.05, se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia
didactica influye en el manejo de documento usando el programa de Microsoft Word
2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo

Lima Norte. Por lo tanto, se acepta la hip6tesis general de investigacion.
Primera hipotesis especifica

La guia didactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016 usando el programa
de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informaética y sistema de la

Universidad César Vallejo Lima Norte.
Hipotesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en la definicion de Microsoft Word 2016 usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica

y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.



Hi1 : La guia didéactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016 usando
el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica
y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Tabla 2

Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
t -1.0512
Pretest g.l 35
Sig. asintotica (bilateral) .301
U de Mann-Whitney 21.000
Postest Z -4.646
Sig. asintética (bilateral) .000

&/ Varianzas iguales (F = 1.314, sig.=0.259)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 2, no existe diferencias significativas entre el grupo de
control y experimental en el pretest y si existe diferencias significativas entre el grupo de

control y experimental en el postest.

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.000 es menor al valor de
significacion tedrica a = 0.05, se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia
didactica influye en la definicion de Microsoft Word 2016 usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad
César Vallejo Lima Norte. Por lo tanto, se acepta la primera hipétesis especifica de

investigacion.
Segunda hipétesis especifica

La guia didactica influye en los formatos de los documentos usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad

César Vallejo Lima Norte.

Hipotesis estadistica

Ho . La guia didactica no influye en los formatos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.



Hi1 . La guia didactica influye los formatos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y
sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Tabla 3

Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
t 1.2392
Pretest g.l 35
Sig. asintotica (bilateral) 223
t -1.763b
Postest g.l 35
Sig. asintética (bilateral) .087

&/ Varianzas iguales (F = 0.913, sig.=0.346)
b/ Varianzas iguales (F = 0.001, sig.=0.971)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 9, no existe diferencias significativas entre el grupo de
control y experimental en el pretest y tampoco existe diferencias significativas entre el

grupo de control y experimental en el postest.

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.087 es mayor al valor de
significacion tedrica a = 0.05, no se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia
didactica no influye en los formatos de los documentos usando el programa de Microsoft
Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César
Vallejo Lima Norte. Por lo tanto, se rechaza la segunda hipotesis especifica de

investigacion.
Tercera hipotesis especifica

La guia didactica influye en los estilos de los documentos usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad
César Vallejo Lima Norte.

Hipotesis estadistica

Ho . La guia didactica no influye en los estilos de los documentos usando el
programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y

sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.



Hi1 : La guia didactica influye los estilos de los documentos usando el programa
de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y sistema
de la Universidad César Vallejo Lima Norte.

Tabla 4

Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
U de Mann Whitney 153.500
Pretest 4 -.536
Sig. asintética (bilateral) .592
t -1.8792
Postest g.l 35
Sig. asintética (bilateral) .069

&/ Varianzas iguales (F = 0.589, sig.=0.448)
Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 4, no existe diferencias significativas entre el grupo de
control y experimental en el pretest y tampoco existe diferencias significativas entre el
grupo de control y experimental en el postest.

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.069 es mayor al valor de
significacion tedrica a = 0.05, no se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia
didactica no influye en los estilos de los documentos usando el programa de Microsoft
Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César
Vallejo Lima Norte. Por lo tanto, se rechaza la tercera hipdtesis especifica de

investigacion.
Cuarta hipdtesis especifica

La guia didactica influye en la tabla de contenido usando el programa de Microsoft Word
2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo

Lima Norte.
Hipotesis estadistica

Ho : La guia didactica no influye en la tabla de contenido usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informatica y sistema de la

Universidad César Vallejo Lima Norte.



Hi1 . La guia didactica influye en la tabla de contenido usando el programa de
Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro de informética y sistema de la
Universidad César Vallejo Lima Norte.

Tabla 5

Prueba de comparacion de medias para muestras independientes

Test Indicador Resultado
U de Mann Whitney 140.500
Pretest 4 -.935
Sig. asintética (bilateral) .350
U de Mann Whitney 54.500
Postest 4 -3.610
Sig. asintética (bilateral) .000

Fuente: Base de datos

Como se observa de la tabla 5, no existe diferencias significativas entre el grupo de
control y experimental en el pretest y si existe diferencias significativas entre el grupo de
control y experimental en el postest.

Como el valor de significacion observada en el postest p = 0.000 es menor al valor de
significacion tedrica a = 0.05, se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia
didactica influye en la tabla de contenido usando el programa de Microsoft Word 2016
en estudiantes del centro de informética y sistema de la Universidad César Vallejo Lima

Norte. Por lo tanto, se acepta la cuarta hipétesis especifica de investigacion.
Discusion

Por su parte Bollain (2014) investigo en su tesis denominada “Metamodelo para
la definicién de metodologias de desarrollo software centradas en documentos y la mejora
de la calidad de la documentacion software.”, demuestra una influencia significativa entre
el Metamodelo centrada en documentos y la calidad de los mismos utilizando la secuencia
de software, la conclusion ya mencionada es similar a los resultados obtenidos en el
trabajo puesto que el valor de significacion observada en el postest p = 0.000 es menor al
valor de significacion tedrica o = 0.05,. Ello significa que la guia didactica influye en el
manejo de documento usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del
centro de informética y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte, se demuestra

que al aplicar talleres, programas, guias, actividades, ordenados, secuenciados Yy



elaborados a las necesidades de los estudiantes para desarrollar sus habilidades del

manejo del programa de Word contribuira al aprendizaje.

Hacemos mencién a Cevallos y Quezada (2015) en la tesis denominada
“Metodologia de ensefianza de Microsoft Office Word en el aprendizaje de los
estudiantes”, quienes afirman que la poca actualizacion de los docentes en las
herramientas ofimaticas principalmente en Microsoft Office Word, guia al docente que
esta solo sirve para realizar informes, y trabajos de su desarrollo profesional,
desconociendo el gran porcentaje su verdadera utilidad didéctica en las aulas,
complementando a lo referido en la investigacion se observa que en los formatos de
documentos en el pretest los estudiantes del grupo experimental presentan similitud al
grupo control, mientras que en los formatos de documentos en el postest los estudiantes
del grupo experimental presentan ventaja sobre los formatos de documentos en los
estudiantes del grupo de control. Asi como en el antecedente después de aplicar la
metodologia de la ensefianza los resultados fueron favorables, asi mismo el estudio
después de la aplicacion de la guia didactica los resultados de los estudiantes que
participaron en las sesiones de aprendizajes desarrollaron conocimiento en la definicién,

formatos de documentos, estilos y tabla de contenidos.

En la investigacion que realizo Blasco (2008) en la tesis denominada
“Procesadores de texto como herramientas de soporte a la creacion y mantenimiento de
modelos de conocimientos.”, sugiere que se debe de explorar las alternativas que pueden
brindar las herramientas de redaccion de documentos para facilitar el trabajo de
supervisién de bases de conocimientos complejas y de gran dimension, se mencionaron
la necesidad de realizar un alto esfuerzo por parte de las personas para llevar a cabo la
labor de mantenimiento de base de conocimiento, derivado de las siguientes dificultades,
técnicas de los lenguajes de representacion, heterogeneidad de la representacion,
dificultad en conocer de forma anticipada el efecto de los cambios y operacion no estandar
de las herramientas, se observa que la definicién de Microsoft Word 2016 en el pretest
los estudiantes del grupo experimental presentan similitud sobre la definicion de
Microsoft Word 2016 en los estudiantes del grupo de control, mientras que la definicién
de Microsoft Word 2016 en el postest los estudiantes del grupo experimental presentan
ventaja sobre la definicion de Microsoft Word 2016 en los estudiantes del grupo de
control, esto cabe sefialar que cuando se emplea adecuadamente la guia didactica el nivel

de aprendizaje es mucho mas significativo para el estudiante.



Segln Luque y Ulloa (2014) en la tesis denominada “Percepciones de las alumnas
de 6to grado de primaria en un colegio privado de Lima metropolitana sobre la produccion
de texto creativos literarios y funcionales con el uso de la plataforma EDU 2.0.”, se
observa expectativas previas de las estudiantes al usar procesadores de texto y otras
herramientas informaticas, les permite desenvolverse con facilidad en el entorno virtual
de aprendizajes al elaborar las actividades del foro y blog, al momento de la creacién de
textos escritos, habiéndose procedido con la aplicacion del proceso estadistico
correspondiente, se observa que en los estilos de documentos en el pretest los estudiantes
del grupo experimental presentan similitud sobre los estilos de documentos en los
estudiantes del grupo de control, mientras que en los estilos de documentos en el postest
los estudiantes del grupo experimental presentan ventaja sobre los estilos de documentos
en los estudiantes del grupo de control, ademas se detalla Como el valor de significacién
observada en el postest p = 0.069 es mayor al valor de significacion teorica a. = 0.05, no
se rechaza la hipotesis nula. Ello significa que la guia didactica no influye en los estilos
de los documentos usando el programa de Microsoft Word 2016 en estudiantes del centro

de informatica y sistema de la Universidad César Vallejo Lima Norte.
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