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Resumen

La finalidad del estudio es determinar que la Plataforma Moodle influye en el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico
Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Enfoque cuantitativo y disefio correlacional causal.
Los instrumentos utilizados fueron validados por 5 expertos en ofimatica e
investigacion, sometidos a la prueba de confiabilidad a través de Alfa de Cronbach
cuyos valores fueron de 0,956 y 0,962 para la primera y segunda variable. La
muestra 148 estudiantes. Los datos se procesaron a traves de Excel y SPSS V25.
Los resultados muestran que el 62% de los estudiantes se encuentran en el nivel
poco satisfecho en el uso de la Plataforma Moodle y 68% en el nivel regular en el
Aprendizaje de Ofimatica. Para la contrastacion de la hipétesis se utilizé Rho
Spearman, el resultado fue de 0,720 correlacion positiva alta y muy significativa con
p-valor menor 0,05. Concluyendo, que Ila plataforma Moodle influye
significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del Instituto
Superior Tecnologico Publico “Laredo”, Por lo tanto, a mayor conocimiento y
dominio de la Plataforma Moodle mayor nivel de Aprendizaje de Ofiméatica en los
estudiantes.

Palabras clave: E-learning, Plataforma Moodle, Ofimatica, Aprendizaje.
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Abstract

The purpose of the study is to determine that the Moodle Platform influences the
Learning of Office Automation in the students of the Higher Public Technological
Institute "Laredo”, Trujillo 2020. Quantitative approach and causal correlational
design. The instruments used were validated by 5 office automation and research
experts, subjected to the reliability test through Cronbach's Alpha, whose values
were 0.956 and 0.962 for the first and second variables. The sample is 148 students.
The data were processed through Excel and SPSS V25. The results show that 62%
of the students are at the level not very satisfied in the use of the Moodle Platform
and 68% at the regular level in Learning Office Automation. To test the hypothesis,
Rho Spearman was used, the result was 0.720 high and highly significant positive
correlation with a p-value less than 0.05. Concluding, that the Moodle platform
significantly influences the Learning of Office Automation in students of the Higher
Public Technological Institute "Laredo”, Therefore, the greater the knowledge and
mastery of the Moodle Platform, the higher the level of Office Learning in the

students.

Keywords: E-learning, Moodle Platform, Office automation, Learning.
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INTRODUCCION

A nivel mundial, la tecnologia y las telecomunicaciones han logrado impactar al
ser humano su forma de convivencia y comunicacion, por lo que las
instituciones educativas inicial, primaria, secundaria y superior ofrecen
programas tecnoldgicos basados en E-learning, cuyo elemento fundamental es
permitir la formacién académica en diferentes areas del conocimiento. Por ello
los institutos deben de contar con las herramientas tecnoldgicas que se adapten
a la contribuir el desarrollo de metodologias del sistema educativo E-learning.
(Monroy, 2016).

Actualmente la preocupacion por la calidad de las metodologias de ensefianza
se da en todos los paises del mundo, teniendo como protagonista al estudiante,
con la necesidad de formar parte en la transmitir conocimientos y sean capaces
de aprender de una forma auténoma y afrontar los desafios laborales por los
cambios debido a la pandemia que aceché a todo el mundo, segun los datos
proporcionados por la (UNESCO, 2021), 1.500 millones de estudiantes
aproximadamente de todos los paises, se vieron obligados a no asistir a clases
debido al COVID 19, obligando ello, a todos los docentes aprender y explorar
nuevas herramientas de ensefianza y aprendizaje, incluyendo la educacion en

linea.

Hoy en dia nos encontramos en emergencia sanitaria (OMS, 2020), que no se
tiene el control, debiendo aprender a convivir con ella, ocasionando
desestabilizacién dificil de aceptar como también el cambio de nuestra
conducta, y dentro de ello aprendizajes no solamente emocionales, sociales

sino también en la educacion.

Esta crisis sanitaria en el mundo, obligé a estudiantes y docentes a presenciar
la educacion virtual a distancia, como la opcién de seguir formandonos, donde
muchos de ellos no poseen infraestructura adecuada, el servicio a internet,
ambiente de trabajo, no dejando de lado el desafio que enfrenta el docente en
la formaciéon de los estudiantes para la sociedad. Por ello se ha visto en la
necesidad de acoplarse a nuevas condiciones de virtualidad para responder
con todas las competencias del profesional que exige la sociedad. (Suéarez,
2020)



Esta nueva forma de aprender y ensefiar ha sido dificil para los estudiantes y
docentes ya que se ha tenido que crear un espacio novedoso y atractivo donde
el estudiante aprenda de forma amena, sin disminuir sus capacidades en el
aprendizaje, y es por ello que hoy en dia una de esas plataformas es el entorno
virtual Moodle, el cual es todo un sistema que crea ambientes de aprendizaje
personalizados y son usados por la mayor parte de los educadores mundiales.

Rivera, et al (2017), indican que la adaptacion pedagodgica en E-learning; no
depende del crecimiento tecnoldgico sino de factores que influyan en forma
permanente en el aprendizaje, este entorno es un fenbmeno mas o menos
nuevo, el cual se asocia al uso de internet y directamente a las tecnologias
digitales, en el cual la ensefianza es asistida por un ordenador como fuente

principal.

A la vez esta se enmarca en obtener la calidad de la educacion de acuerdo al
objetivo 4 del desarrollo sostenible, que permite asegurar una educacién
inclusiva y equitativa de calidad y fomentar el aprendizaje para todos, con el fin
de obtener estudiantes competentes en las tecnologias de la informacion
(CEPAL, 2019).

En el Perq, los docentes en los ultimos afios, son bastante cuestionados por el
bajo rendimiento en usar las herramientas tecnoldgicas en la trasmisioén de los
conocimientos, y entornos virtuales, debido a la existencia de una variedad de
recursos y herramientas, es por ello que ante esta problematica se vieron en la
necesidad de aprender y capacitarse para mejorar sus habilidades de modo
seguro, asi como para la innovacion a través del apoyo de las TIC.

(LLamacponcca, 2019).

A nivel regional, segun la Gerencia de Educacion (2017) se cuenta con 80
Institutos Superiores, cuyo propdsito es educar profesionalmente para su
servicio al pais en diferentes areas, desarrollando sus competencias y valores
de este mundo y que tengan la capacidad de cumplir su rol en el aprendizaje y
gue el docente sea capaz de ayudarlos a desarrollar a través de sus

competencias digitales.

A nivel Local, los docentes desconocen y no han sido capacitados de

plataformas tecnoldgicas que ayudan al aprendizaje de los estudiantes,



problema que se observa en el Instituto de “Laredo". Cabe sefalar, que los
docentes no fueron formados profesionalmente para el uso de estas
herramientas y creen que los temas no se adecuan y necesitan de mucho
tiempo para prepararlos, razon por la cual tienen dificultades en el uso de las
TIC.

Por otro lado, la direccion del Instituto aplica normas restrictivas para el uso de
la sala de computo, motivo por el cual el trabajo pedagdgico continta siendo
tradicional, Problematica ain mas grande que no permiti6 a los docentes
actualizarse en el uso las herramientas tecnoldgicas, evitando se potencie el
trabajo pedagdgico, logrando de esta manera dificultades hoy en dia para la

integracion a esta nueva era digital.

El uso del Internet, en la actualidad como herramienta de aprendizaje se ha ido
incrementando, llegando a ser en algunos lugares del Perd, un medio de
aprendizaje para el alumno, mediante este innovador sistema, integrando aqui
el entorno virtual Moodle como un servicio innovador en el Instituto, para brindar
una alternativa al estudiante para comunicar o transmitir informacion de un
tema promoviendo el aprendizaje, con ventajas que permiten al alumno,
escuchar las clases las veces que crea conveniente y en el horario que

disponga.

Luego de la probleméatica descritas lineas arriba se enuncia el problema de
investigacion ¢ Coémo el uso de la Plataforma Moodle influye en el aprendizaje
de ofimética en estudiantes del Instituto Superior Tecnolégica Publico Laredo,
Trujillo 20207

Hernandez, et al., (2014), la investigacion se justifica en los componentes:

Conveniencia, porque nos permitié encontrar la influencia entre la plataforma
Moodle y el aprendizaje de ofimatica, ya que hoy en dia son fundamentales
para la calidad educativa por la crisis de la pandemia. Relevancia social, porque
beneficiara a toda la comunidad educativa en la actualidad, trabajo enfocado
en la labor del docente, en el uso de las plataformas como solucion a los
problemas educativos donde los beneficiados seran los estudiantes. El valor
tedrico, el estudio se realiz0 con el objetivo de aportar conocimientos y

antecedentes para futuros investigadores donde el uso de las plataformas



virtuales va a servir a mejorar el aprendizaje en los estudiantes a través del
desempefio docente. En cuanto la Implicancia practica, la investigacion no se
guedo en observacion, sino que nos permitio obtener resultados, sirviendo de
guia al director y docente en realizar un conjunto de estrategias para la calidad
educativa del estudiante como una propuesta educativa en las plataformas
virtuales para el aprendizaje. Por ultimo, metodologicamente, el estudio fue
guiado por el método cientifico, por lo cual los resultados encontrados a través
de los instrumentos que fueron sometidos a sus validez y confiabilidad, serviran

de guia a otros investigadores.

El estudio forma parte del proyecto de investigacion del programa (PIP), donde
el objetivo general fue: Determinar como el uso de la Plataforma Moodle influye
en el aprendizaje de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnologico
Puablico Laredo, Trujillo 2020. Y los objetivos especificos: Identificar cémo la
dimension Plataforma influye en el aprendizaje de ofimética en estudiantes del
Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar como la
dimension Materiales influye en el aprendizaje de ofiméatica en estudiantes del
Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar cémo la
dimension Actividades influye en el aprendizaje de ofimatica en estudiantes del
Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar como la
dimension Tutoria influye en el aprendizaje de ofiméatica en estudiantes del
Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar cémo la
dimension Didéactica influye en el aprendizaje de ofimatica en estudiantes del

Instituto Superior Tecnolégico Publico Laredo, Trujillo 2020.

La hipétesis general: El uso de la plataforma Moodle influye significativamente
en el Aprendizaje de Ofimética en estudiantes del Instituto Superior Tecnol6gico
Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Hipotesis especificas: Identificar como la
dimension Plataforma influye significativamente en el aprendizaje de ofiméatica
en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020.
Identificar cémo la dimensiéon Materiales influye significativamente en el
aprendizaje de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnologico
Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar como la dimension Actividades influye

significativamente en el aprendizaje de ofimética en estudiantes del Instituto



Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020. Identificar como la
dimension Tutoria influye significativamente en el aprendizaje de ofimatica en
estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020.
Identificar como la dimension Didactica influye en el aprendizaje de ofimatica

en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020.



MARCO TEORICO
El fundamento tedrico se sustenta en dos espacios importantes, por un lado,
los estudios previos que viene hacer los antecedentes y por el otro el analisis

de las teorias. Respecto a los antecedentes; a nivel nacional tenemos:

Montes (2021), el objetivo del autor es buscar la relacion sobre plataforma
MOODLE vy el aprendizaje colaborativo. El enfoque fue cuantitativo, disefio no
experimental. La poblaciéon la conformé 723 educandos, con 251 estudiantes la
muestra. La técnica la encuesta e instrumentos los cuestionarios. El autor
concluy6 con la relacion de la plataforma Moodle y el Aprendizaje Colaborativo
gue permite que los estudiantes aprendan en equipo. Asimismo, Gofi (2018),
realizd un estudio del uso de la plataforma chamilo como herramienta virtual y
semipresencial del aprendizaje de matematica. Concluyé que la plataforma
mejor6 el aprendizaje de matematica. Esta tesis nos demuestra que la
educacion semipresencial utilizando una plataforma virtual y las diferentes

herramientas interactivas conlleva a la adquisicion de conocimientos.

Huanes (2018), este estudio tuvo como finalidad conocer si el aprendizaje por
competencias en informatica se apoya de la plataforma virtual en los
estudiantes. La técnica la prueba pedagdégica y los instrumentos una evaluacién
al inicio y final del curso. Tuvo como resultado que el aprendizaje de informatica
e internet por competencias contribuye la plataforma virtual. En este estudio el
investigador concluye que la plataforma virtual refuerza los conocimientos del
estudiante adquiridos en las aulas de clases; del mismo modo, Maquera (2017),
en su investigacion ejecutado a los estudiantes de Ingenieria de Sistemas e
Informatica tuvo como objetivo hallar como incide el sistema e-learning en el
proceso integral de ensefianza aprendizaje. Concluy6 que al aplicar e-learning
contribuye en la parte académica del estudiante en forma integral. Esta
investigacion demuestra que el aula virtual eleva considerablemente la

ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

Por su parte, Rojas (2017), busco en su investigacion la influencia entre la
Plataforma Moodle y la actitud hacia el aprendizaje virtual en estudiantes con
educacion a distancia. El autor llegd a concluir que existe influencia entre

Moodle y la actitud de aprendizaje y sus dimensiones el uso de materiales



didacticos, tutoria y el entorno tecnolégico. Este estudio demostro las bondades
de Moodle para mejorar el aprendizaje. Igualmente, Flores (2016), en la
investigacion uso de Moodle en el aprendizaje de Excel, el tipo de investigacion
fue exploratorio, disefio pre experimental. Muestra 18 estudiantes. Muestreo no
probabilistico, por conveniencia. Los Instrumentos fue el cuestionario y un test.
Por lo que llegd a concluir que el aprendizaje mejoré con la propuesta
educativa; donde la media de la puntuacion de 4.44 en pre test aument6 a 17.50

en pos test.

En Ecuador, Sobenis y Torres (2019), el objetivo de los autores es dar a
conocer el impacto del desarrollo de las competencias intelectuales con el uso
de la plataforma Moodle. Universidad Técnica de Babahoyo, los resultados
indica que las clases presenciales constituye un apoyo la plataforma Moodle al
utilizar actividades evaluativas de acuerdo a los medios digitales. Esta
investigacion concluye que la plataforma Moodle es un recurso de apoyo al

aprendizaje del estudiante.

En Costa Rica, Vargas & Villalobos. (2018), en el estudio ejecutado en las
carreras de Criminologia y Ciencias Policiales fue identificar si existe un
impacto en el aprendizaje con el uso de las plataformas virtuales. La
metodologia se basa en un enfoque cuantitativo mediante una encuesta por
muestreo. Se administré un cuestionario semiestructurado de diecinueve items
a cincuenta estudiantes para explorar aspectos relacionados con el
funcionamiento, el rendimiento académico y la mediacion del curso
online. Muestra 41 participantes del primer trimestre de 2016. Los resultados
concluyeron que el uso de plataformas y tecnologia en linea se puede utilizar
para mejorar el aprendizaje significativo. Sin embargo, los recursos no tienen
incidencia sin cursos bien estructurados, recursos y la adecuada mediacion de

los instructores.

En Espafia, Guillén (2017), en su investigacion de evaluar la plataforma virtual
como modelo de aplicacion. Tipo de estudio descriptivo. La muestra fue de 350
estudiantes. El estudio concluyo el valor positivo que tiene el alumno del
profesor por el uso pedagoégico de la plataforma, pero se debe mejorar detalles

como en el contenido, la didactica y la tutoria. Por otro lado, la administracion



intenta una calidad del trabajo bajo estos entornos, pero ellos reclaman atender

e invertir para alcanzar la calidad educativa en los estudiantes.

Por dltimo, Nicaragua, Alhothli (2015), en su articulo impacto de Moodle como
herramienta de E-Learning para estudiantes de un Instituto de Idioma Inglés,
concluyo que Moodle logré mejorar en los estudiantes su desempefio y
habilidades. Esto significa que, desde la perspectiva de los estudiantes, usar
Moodle como una herramienta de aprendizaje electronico puede ser una gran
idea beneficiosa para sus necesidades de aprendizaje. Este estudio concluyo
gue los estudiantes tuvieron una impactante experiencia en el uso de Moodle,

ya que mejoraron en su rendimiento académico.

Respecto a las bases tedrico cientificas, podemos afirmar que en el ambito
educativo los entornos virtuales son mas frecuentes en la interaccion del
aprendizaje como innovacion educativa. Es por ello que Moodle es un gestor
de enseflanza a distancia o0 semipresencial, conocido como sistema de
aprendizaje, donde se programa y disefia sesiones de aprendizaje por parte del

docente para cumplir los objetivos. (Morales, 2012).

Moodle es un programa gestor del aprendizaje que contiene herramientas y
recursos para crear un curso virtual, como medio de interacciéon de las

actividades con el estudiante en la plataforma. (Pefa, s.f.)

Moodle es un sistema de aprendizaje disefiado para crear y gestionar entornos
virtuales. Esta plataforma fue desarrollada por Martin Dougiamas, que se apoyo
de las ideas del constructivismo, donde la construccién de algo se realiza en la
mente del estudiante. La cual es el profesor que construye el conocimiento a

través de sus habilidades y conocimientos propios. (Acibeiro, 2021)

Por otro lado (Bustos y Coll, 2010), citados en (Ayil, 2018), afirman que los
escenarios son diferentes a los tradicionales en un entorno virtual, ya que

emplean la tecnologia en actividades que logre los objetivos del estudiante.

A su vez (Martinez & Gaeta, 2019), indican que Moodle tiene como objetivo de
facilitar al docente de las mejores herramientas para promover un buen

aprendizaje en sus alumnos, ya que desde él se puede realizar el seguimiento



del trabajo y ejecucion de sus actividades, asi como la retroalimentacion de las

mismas.

Es asi que la plataforma Moodle es un software gratuito y libre, que es
personalizado por el docente con el fin de que el contenido cumpla los objetivos.
Moodle tiene las siguientes funciones: Compartir a través de internet recursos
educativos desde cualquier lugar y momento. Crear espacios que contengan
foros, mensajes y chats. Aplicar pruebas automatizadas. Recepcion, revision y

calificacion de tareas. (Sobenis y Torres, 2019).

Como nos podemos dar cuenta, los entornos virtuales permite interactuar y
relacionarse entre si en favor del estudiante y docente, constituyen a su vez un
espacio amplio previsto de herramientas tecnoldgicas, indispensables en este

proceso.

A todo ello (Marikar & Jayarathne, 2016), consideran que para el alumno es
importante los entornos virtuales, puesto que ganan competencias,
experimentando mayores logros, y es el docente un ente instructor y consejero
qguien facilita el aprendizaje. EI alumno en este entorno se apropia de sus

conocimientos logrando un aprendizaje satisfactorio.

Asi también (Jackson, 2017), corrobora que la disposicién del aprendizaje
virtual MOODLE, hace posible que el alumno desarrolle su creatividad,
superando su potencial de aprendizaje tanto dentro del aula virtual como del
uso de un dispositivo Mlearning conectado a Internet, mejorando asi el alcance

de su capacidad para trabajar de manera flexible.

El entorno virtual Moodle se fundamenta en la teoria de aprendizaje
constructivista de Piaget, (Moodle, 2012) citado por (Page, 2015). En donde los
estudiantes amplian sus conocimientos al hacer uso de éstas, como
herramienta para el aprendizaje constructivista. (Educrea, s.f.). El
constructivismo busca que el aprendizaje sea activo, la cual para mejorar es
necesario de los conocimientos previos de los educandos, de esta forma
aprender algo nuevo sera mas facil incorporar nuevos conocimientos a la

estructura ya existente.



El aprendizaje por la teoria constructivista es una actividad individual, donde
los individuos dan sentido a toda la informacion que perciban y que, por lo tanto,
cada individuo "construira" su propio significado a partir de esa informacion.
Esta representa una de las grandes ideas en educacion y las implicaciones
sobre como los profesores ensefian y aprenden a ensefiar son enormes.

(Steve, 2015)

A la vez, segun (Tam, 2000), citado por (Steve, 2015) determina que la mejor
manera para definir el aprendizaje es la teoria constructivista la que deduce en
crear entornos de aprendizaje que expongan directamente al alumno al material
gue se esta estudiando. Donde debe tener lugar dentro de un entorno de
aprendizaje constructivista adecuado y ser el eje central de un proceso activo,
por lo tanto, cualquier entorno de aprendizaje constructivista debe brindar la

oportunidad de un aprendizaje activo.

Jonassen (1994), citado por (Rossell, Giron, & Hernandez, 2016), describen
gue las caracteristicas del aprendizaje constructivista es proveer a las personas
la realidad en multiples representaciones simplificadas a lo complejo del mundo
real; expresar con énfasis los conocimientos del mismo; resaltar tareas
significativas donde proporciona los entornos de aprendizaje constructivista, la
cual los contenidos sean dependientes de la construccion del conocimiento

como apoyo a la construccion colaborativa del aprendizaje.

Guillén (2017), sefala que la variable plataforma Moodle, se encuentra
conformado por 5 dimensiones: La dimension Plataforma busca conocer la
percepcion del estudiante en el disefio y su estética. Con el fin de conocer si la
motivacion que tiene el estudiante, guarda relaciébn con los elementos
mencionados. Dimension Materiales, es la calidad de los temas propuestos en
el curso. Dimension Actividades, tiene como objetivo informarnos acerca del
grado de interaccion entre docentes y alumnos. Dimension Tutoria, encargada
de evaluar la relacién del docente y alumno durante el curso virtual, disipando
dudas, motivando y dando una respuesta inmediata a sus inquietudes.
Dimension Didactica, es la manera como se desenvuelve el docente, y las
estrategias que utilice para la ensefianza es fundamental para lograr una

ensefianza y aprendizaje online de calidad. Respecto a la variable aprendizaje,
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para Hilgard (1979) citado por (Morales, 2012), expresa que el aprendizaje es
el proceso que se origina o cambia a través de la reaccion de una actividad

donde no se pueda explicar con fundamento las respuestas.

La definicion de aprendizaje relacionada con la didactica expresada por Alonso,
et al. (2002) citado por (Quiles, y otros, 2016) es el proceso de adquirir
ordenadamente algo duradero, que modifica la forma de percepcion a través
de la experiencia. Asi también (Maquera, 2017), define que el aprendizaje es el
proceso de adquirir conocimientos, habilidades, valores y actitudes mediante el
estudio, la ensefianza o la experiencia. Por otro lado, segun (Raffino, 2020),
define a la ofimatica como un conjunto de herramientas informéticas que se
utilizan para automatizar las actividades dentro de la oficina. Las herramientas

gue incluye es Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint.

A su vez, (Olivo, 2016). Las define como todas aquellas aplicaciones o
programas que se utilizan en oficinas, trabajos escolares; donde crea, cambia,
organiza, imprime y transfiere diversos documentos. Entre ellas es Excel, Word
y PowerPoint. Es por ello la utilidad de la ofimética que permite se ejecute en
menor tiempo y ayuda el trabajo laboral con el fin de optimizar las actividades

empresariales.

Esta segunda variable es sustentada por la teoria del aprendizaje social de
(Albert Bandura, 1989), citado por (Melo & Fernandes da Silva, 2019), quienes
afrman que los factores psicolégicos y el entorno contribuyen en el
comportamiento de las personas. La teoria del aprendizaje social nos muestra
como es que el ser humano puede aprender cosas nuevas que le permitan
mejorar y desarrollar nuevas conductas, a través de la observacion a otras
personas, el ser humano como ente completo, es capaz de procesar lo que
observa o imitar ciertos elementos que le permitan fortalecerse dentro de su rol
social; a la vez el modelo de motivacion humana, nos plantea que el individuo
posee algo innato que lo impulsa a actuar de determinada forma, para su

bienestar, en las diferentes etapas de su vida.

Por otro lado (Morales, 2012), afirma que el trabajo educativo segun el estudio
virtual y presencial desarrolla aprendizajes a traves de la dimension conceptual,

procedimental y actitudinal. La dimensién conceptual es la parte cognitiva
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donde el alumno le permitan desenvolverse de manera individual, realizando
diferentes actividades y tareas con éxito. La dimension procedimental son las
habilidades motoras de los procedimientos para el desarrollo de una
determinada tarea. La dimension actitudinal, los alumnos, se vinculan entre si,
desarrollando y participando en tareas comunes, donde crean lugares comodos

para facilitar sus aprendizajes.
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. METODOLOGIA
3.1 Tipo y disefio de investigacion

Enfoque cuantitativo. Segun (Oberiri, 2017) es un método de investigacion
gue se ocupa de cuantificar y analizar variables utilizando técnicas

estadisticas especificas en los resultados.

Tipo de investigacion es aplicada, porque se orienta a la solucion de un
problema cuando analiza o aborda la incidencia del conocimiento de la
relacion de la plataforma Moodle con el aprendizaje de la ofimatica. Donde
el objetivo de la investigacion aplicada es encontrar una solucién para un
problema inmediato que enfrenta una sociedad, o una organizacion. (Clare
et al., 2019).

Disefio correlacional causal, porque analiza la incidencia de una variable

independiente sobre la dependiente para determinar los efectos que

produce.
Esquema:
1)1
M r
O
Dénde:
M = Muestra de investigacion
01 = Medicién de la Plataforma Moodle
r = Relacion de las variables

O2 = Medicion del Aprendizaje de Ofimatica
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3.2 Variables y operacionalizacion

Variable independiente: Plataforma Moodle

Definicién conceptual:

Es un espacio educativo virtual que facilita al docente de las mejores
herramientas para promover un buen aprendizaje de sus alumnos.
(Martinez & Gaeta, 2019)

Definicién operacional:

La variable Plataforma Moodle ser4 medido con un cuestionario de 39
items, escala ordinal, tipo Likert en sus dimensiones: Plataforma,
Materiales, Actividades, Tutoria y Didactica. La escala general de
evaluacion se expresara en: Satisfecho (118 — 156), Poco Satisfecho
(79 — 117) e Insatisfecho (39 — 78).

Variable dependiente: Aprendizaje

Definicion conceptual:

Proceso de adquisicibn de conocimientos, habilidades, valores y
actitudes, posibilitado mediante el estudio, la enseflanza o la
experiencia de las herramientas ofiméticas (Maquera, 2017).

Definicién operacional:

La variable Aprendizaje sera medido con un cuestionario de 20 items,
escala de medicion ordinal tipo Likert en sus dimensiones: Conceptual,
Procedimental y Actitudinal. La escala general de evaluacion se

expresara en: Bueno (14 — 20), Regular (8 — 13) y Malo (0 — 7).

3.3 Poblacion, muestra, muestreo y unidad de analisis

Poblacién: (Oseda, et al, 2018, p.172), sefiala como el conjunto de sujetos

en comun dados por los resultados. Segun (McCombes, 2020), que el

grupo que se desea sacar las conclusiones es la poblacion. La poblacion

estuvo conformada, segun la siguiente tabla:
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Tabla 1

Distribucién de la poblacion por ciclo y programa de estudio

. Ciclo
I.E.S.T.P. Programa de Estudio N°
Il \Y, VI
Computacion e Informéatica 18 15 12 45
Laredo Contabilidad Técnica 18 16 14 48
Enfermeria Técnica 22 17 16 55
TOTAL 148

Nota: Nomina de Matricula del Instituto Superior Tecnolégico Publico “Laredo”.

Criterios de inclusion:

Estudiantes matriculados y con asistencia regular
Criterios de Exclusion:

Estudiantes que registran mas del 30% de inasistencia.
Muestra:

Estuvo constituida por 148 estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico
Publico “Laredo”, Trujillo 2020, equivalente al 100% de la poblacion.

Muestreo:
No se ejecutdé muestreo por decision del investigador.
Unidad de anélisis:

Estudiantes de los diferentes ciclos académicos de la unidad didactica de

Ofimatica.

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Técnica: la encuesta. Estas se basaron en hacer las mismas preguntas de
la misma manera a un nimero de personas y obtener sus respuestas, que
fueron analizadas mediante técnicas estadisticas para obtener informacion
de la poblacién (Need, 2020).

15



A la vez, segun Pérez (2019) la encuesta permite obtener informacién de
opiniones, creencias, intensiones y actitudes de varias personas. Donde es
de mucha importancia tener en claro el tema para la formulacién de las

preguntas del instrumento.

Instrumentos: Se utilizé el cuestionario, que es la unién de fragmentos
interrogativos fundamentales para el propdésito del estudio, permitiendo la

recoleccion de informacion (Alvarez y Rivera, 2019, p.33).

Para la variable Plataforma Moodle se utilizd el cuestionario instrumento
propuesto por Morales de Pérez (2013), citado por (Guillén, 2017); el cual
consta de un cuestionario tipo Likert con 39 items, distribuidos en 5
dimensiones: Plataforma (10 items), Materiales (9 items), Actividades (4
items), Tutoria (6 items) y Didactica (10 items). Escala ordinal y los
baremos del cuestionario presenta la siguiente valoracion e indice: 4 = TA
(Totalmente de Acuerdo), 3= DA (De acuerdo), 2 = ED (En desacuerdo) y

1=TD (Totalmente en desacuerdo) (Anexo 2).

Para la variable Aprendizaje se utilizd el cuestionario que consta de 20
items, instrumento propuesto por la investigadora, distribuidos en 3
dimensiones: Conceptual (9 items), Procedimental (9 items) y Actitudinal (2
items). Escala dicotdmica y en cuanto a los baremos el cuestionario
presenta la siguiente valoracién e indice: 1 = Correcto y 0 = Incorrecto.
(Anexo 4)

Validez y confiabilidad

Validacién del contenido. Se solicitd la evaluacidén de 5 jueces expertos con
Doctorado. Este proceso se realiz6 a distancia mediante correo electronico.
Realizando de acuerdo a cada uno de los items las observaciones para su
aplicacion. Para el calculo de la validez se hizo uso del coeficiente de
validacion V de Aiken una vez procesados los datos en Excel. Por lo tanto,
el valor para la plataforma Moodle fue de 0,99. (Anexo 10) y el aprendizaje
de ofimatica 1,00 (Anexo 11). Indicando asi, utilizar el instrumento para la

presente investigacion.
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Tabla 2

Jueces participantes

NOMBRES Y APELLIDOS DNI C.0. ESPECIALIDAD
Dulio Oseda Gago 20044737  0000-0002-3136-6094 Metoddlogo
Francisco Alejandro 17839286  0000-0002-5707-8200 Estadistico
Espinoza Polo

Blanca Nelly Gutiérrez 18197726  0000-0002-8537-2975 Linguista
Pérez

Ruth Katherine Mendivel 43694091 0000-0002-3147-2655 Disciplinar
Geronimo

Patricia Gissela Pereyra 18214303 0000-0003-2206-6927 Disciplinar
Salvador

Fuente: Elaboracion propia

Confiabilidad. Para la confiabilidad se aplicé los instrumentos a 30
estudiantes con similares caracteristicas a la muestra pertenecientes al
Instituto Tecnol6gico Huamachuco, uno para la Plataforma Moodle y el otro
para el aprendizaje de ofimética. La prueba se ejecutdé en forma virtual con
30 minutos de duracién. Obtenido los resultados se procedi6 a procesar los
datos de acuerdo al puntaje de cada educando en una matriz en Microsoft
Excel. Seguidamente, con SPSS v.25 se procesaron los datos para calcular
la confiabilidad de alfa de Cronbach. Al respecto, George y Mallery citado
por Frias (2021) los valores asignados para la confiabilidad son: menor a
0,5 inaceptable, mayor a 0,5 pobre, mayor a 0,6 cuestionable, mayor a 0,7

aceptable, mayor a 0,8 bueno, mayor de 0,9 a 0,95 es excelente.

Los resultados que se obtuvieron en el cuestionario de Plataforma Moodle
de 0.956 (Anexo 8) y cuestionario de Aprendizaje de 0.962 (Anexo 9),
resultados con grado de confiabilidad excelente. Por lo tanto, se aplicaron

a la muestra.

3.5 Procedimientos

. Se solicité la autorizacion para aplicar los instrumentos al director.
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. Se invitd a los estudiantes de los diferentes programas de estudio a

participar en el estudio.

« Se brindé la orientacion a los estudiantes en cuanto la aplicacion de los

instrumentos via virtual. (WhatsApp).

. Se aplicaron los instrumentos a la muestra de 148 estudiantes

perteneciente al Instituto Superior Tecnoldgico Publico “Laredo”.

. Los datos se procesaron con Excel y SPSS v25.

3.6 Método de analisis de datos

Para el analisis de datos se utilizé la estadistica descriptiva y la inferencial.
La estadistica descriptiva permitio identificar los niveles de la plataforma
Moodle y el aprendizaje, para ello se cred las tablas de distribucion de

frecuencia con el programa de calculo Microsoft Excel 2016.

La estadistica inferencial, se calcul6 la prueba de normalidad de
Kolmogorov, con el fin de determinar la homogeneidad de los datos cuyo
resultado identifico para la prueba de hipotesis el uso del coeficiente de
correlacién Spearman dado que los datos no mostraron distribucién normal,

estos procesos se realizd con el programa SPSS v 25.

3.7 Aspectos éticos

Las consideraciones éticas del estudio estan dirigida a la proteccion integral
del ser humano y el consentimiento informado (Anexo 15) que asegura la
participacion voluntaria. (Kruk, 2013). Este proyecto al ser original, respeta
la autoria intelectual y las normas APA en el registro de fuentes, y evita el

plagio de acuerdo a los principios:

. Confidencialidad: Toda informacion obtenida se hara uso para fines de
estudio.
. Cuidado del medio ambiente y biodiversidad: promueve el respeto de

los seres vivos y ecosistema.
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. Justicia: lgualdad en el trato de los participantes en la investigacion.
(Universidad César Vallejo, 2021).

Asi mismo, la investigacion consolida un procedimiento del investigador
basado en la axiologia de la universidad, en la cual influye en la vida de la
persona, garantizando el desarrollo ético de sus funciones y sus valores.
(Universidad César Vallejo, 2019). Por ultimo, segun la Universidad César
Vallejo (2020) a través de las lineas de responsabilidad social universitaria
el estudio se enmarco en la linea de accién N° 2, que viene hacer el apoyo

de reduccién de brechas y carencias en la educacion en todos sus niveles.
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IV. RESULTADOS

4.1. Descripcion de resultados de las variables y dimensiones

Tabla 3
Frecuencia de estudiantes por niveles en la variable independiente

NIVEL Plataforma Moodle

f %

SATISFECHO 49 33
POCO SATISFECHO 92 62
INSATISFECHO 7 5
TOTAL 148 100

Nota. Base de datos de Plataforma Moodle. (Anexo 12)

Figura 1
Frecuencia de estudiantes por niveles en la variable independiente
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Plataforma Moodle

Nota. Porcentajes de la Tabla 5.

Interpretacion:

Tabla 3, Figura 1 de 148 estudiantes el 62% (92) del total se encuentran
en un nivel poco satisfecho con la plataforma Moodle, el 33% (49%) en el
nivel satisfecho y 5% (7) nivel insatisfecho en estudiantes de Educacion

Superior Tecnoldgico.
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Tabla 4

Frecuencia de estudiantes por niveles en las dimensiones de la variable independiente

Plataforma Materiales Actividades Tutoria Didactica
NIVEL f % f % f % f % f %
SATISFECHO 38 26 35 24 44 30 41 28 42 28
POCO SATISFECHO 96 65 98 66 93 63 97 66 94 64
INSATISFECHO 14 9 15 10 11 7 10 7 12 8
TOTAL 148 100 148 100 148 100 148 100 148 100

Nota. Base de datos de Plataforma Moodle. (Anexo 12)

Figura 2
Frecuencia de estudiantes por niveles de las dimensiones de la variable independiente
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Interpretacion:

De la Tabla 4, Figura 2 se observa en:

La dimensién plataforma: El 65% (96) estudiantes tienen un nivel poco
satisfecho de la plataforma. El 26% (38) nivel satisfecho de la plataforma
y el 9% (14) nivel insatisfecho de la plataforma.

La dimension material: El 66% (98) estudiantes tienen un nivel poco
satisfecho de los materiales. El 35% (24) nivel satisfecho de los materiales
y el 10% (15) nivel insatisfecho de los materiales.

La dimension actividades: El 63% (93) estudiantes tienen un nivel poco
satisfecho de las actividades. El 30% (44) nivel satisfecho de las
actividades y el 7% (11) nivel insatisfecho de las actividades.

La dimension tutoria: EI 66% (97) estudiantes tienen un nivel poco
satisfecho de tutoria. ElI 28% (41) un nivel satisfecho de tutoria. Mientras
que el 7% (10) nivel insatisfecho de tutoria.

La dimensién didactica: El 64% (94) estudiantes tienen un nivel poco
satisfecho en la didactica. El 28% (42) estudiantes tienen un nivel en la
didactica satisfecho. Mientras que el 8% (12) nivel insatisfecho en la
didactica en estudiantes de Educacion Superior Tecnoldgico, Truijillo,
2020.
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Tabla 5
Frecuencia de estudiantes por niveles en la variable dependiente

Aprendizaje de Ofimatica

NIVEL
f %
BUENO 40 27
REGULAR 100 68
MALO 8 5
TOTAL 148 100

Nota. Base de datos de Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 13)

Figura 3

Frecuencia de estudiantes por niveles en la variable dependiente
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Nota. Porcentajes de la Tabla 7.

Interpretacion:

Tabla 5, Figura 3 de 148 estudiantes el 68% (100) del total tienen un nivel
de aprendizaje de ofimatica regular, el 27% (40%) en el nivel bueno y 5%
(8) se encuentran en el nivel malo en el aprendizaje de ofimatica en

estudiantes de Educacion Superior Tecnoldégico.
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Tabla 6

Frecuencia de estudiantes por niveles de

variable dependiente

las dimensiones en la

NIVEL Conceptual Procedimental Actitudinal
f % f % f %
BUENO 35 24 29 20 56 38
REGULAR 98 66 99 67 86 58
MALO 15 10 20 14 6 4
TOTAL 148 100 148 100 148 100

Nota. Base de datos de Aprendizaje de Ofiméatica. (Anexo 13)

Figura 4

Frecuencia de estudiantes por niveles de las dimensiones en la variable
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Nota. Porcentajes de la Tabla 8.
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Interpretacion:
De la tabla 6, Figura 4 se puede observar en:

La dimension conceptual: El 66% (98) estudiantes tienen un nivel regular
en el aprendizaje de Ofimatica en lo conceptual. El 24% (35) nivel bueno
y el 10% (15) estudiantes tienen un nivel malo en el aprendizaje de

Ofimética en lo conceptual.

La dimension procedimental: El 67% (99) estudiantes tienen un nivel
regular en el aprendizaje de Ofimatica en lo procedimental. EI 20% (29)
nivel bueno y el 14% (20) estudiantes tienen un nivel malo en el

aprendizaje de Ofimatica en lo procedimental.

La dimension actitudinal: ElI 58% (86) estudiantes tienen un nivel regular
en lo actitudinal en el aprendizaje de Ofimatica. El 38% (56) nivel bueno y
el 4% (6) nivel malo en lo actitudinal en el aprendizaje de Ofimética en

estudiantes de Educacion Superior Tecnoldgico.
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4.2. Prueba de Normalidad

Variable Plataforma Moodle y sus dimensiones
Formulacion de la Hipoétesis
Ho: Lavariable Plataforma Moodle y sus dimensiones en estudiantes
de Educacion Superior Tecnoldgico Publico "Laredo”, Trujillo,
2020 presentan distribucién normal.
Hi: La variable Plataforma Moodle y sus dimensiones en estudiantes
de Educacion Superior Tecnologico Publico "Laredo"”, Trujillo,

2020 no presentan distribucién normal.

Tabla 7

Pruebas de normalidad para la variable Plataforma Moodle y sus
dimensiones

Kolmogorov-Smirnov?
Estadistico gl Sig.

Plataforma 0.130 148 0.000
Materiales 0.207 148 0.000
Actividades 0.296 148 0.000
Tutoria 0.246 148 0.000
Didactica 0.177 148 0.000
Plataforma Moodle 0.147 148 0.000

Nota. Segun datos obtenidos de Matriz. (Anexo 12)

Interpretacion

En la tabla 7 se observa que la variable y sus dimensiones tienen un valor
de la significancia bilateral = 0,00 y es menor que el valor de nivel de
significancia de 0,05. Por tanto, se rechaza la hipétesis nula y se concluye
que la variable plataforma Moodle y sus dimensiones no presentan una
distribucion normal, entonces se utiliza para la prueba de hipétesis el

coeficiente de correlacion de rho de Spearman.
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Variable Aprendizaje de Ofimética y sus dimensiones

Formulacion de la Hipoétesis

Ho: La variable Aprendizaje de Ofimatica y sus dimensiones en
estudiantes de Educacion Superior Tecnolégico Publico "Laredo”,
Trujillo, 2020 presentan distribucién normal.

Hi: La variable Aprendizaje de Ofiméatica y sus dimensiones en
estudiantes de Educacion Superior Tecnolégico Publico "Laredo”,

Trujillo, 2020 no presentan distribucion normal.

Tabla 8

Pruebas de normalidad para la variable Aprendizaje de Ofimatica y sus
dimensiones

Kolmogorov-Smirnova
Estadistico al Sig.

Conceptual 0.185 148 0.000
Procedimental 0.193 148 0.000
Actitudinal 0.351 148 0.000
Aprendizaje de Ofimatica 0.090 148 0.000

Nota. Segun datos obtenidos de Matriz. (Anexo 13)

Interpretacion

En la tabla 8 se observa que la variable aprendizaje de ofimatica y sus
dimensiones tienen un valor de significancia bilateral = 0,00 y es menor al
valor de nivel de significancia de 0,05. Por tanto, se rechaza la hipotesis
nula y se concluye que la variable Aprendizaje y sus dimensiones no
presentan una distribucién normal, entonces se utiliza para la prueba de
hipétesis el coeficiente de correlacion de rho de Spearman.
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4.3. Prueba de Hipétesis
Prueba de hipo6tesis general
Variable Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica

Ho: El uso de la plataforma Moodle no influye significativamente en el

Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Truijillo, 2020.

Instituto  Superior

Hi: El uso de la plataforma Moodle influye significativamente en el

Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo, 2020.

Instituto  Superior

Tabla 9
Relacion entre el uso de la Plataforma Moodle y el Aprendizaje de
Ofimatica
PLATAFORMA  APRENDIIZAJE
MOODLE DE OFIMATICA
oot
PLATAFORMA —
MOODLE Sig. (bilateral) ,000
Rho de n 148 148
Spearman Sgr?ggg%ts de 720" 1,000
APRENDIIZAJE
DE OFIMATICA _Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

**_La correlacién es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 9 se muestran el coeficiente de Rho de Spearman, donde se
obtuvo un valor de 0.720; que significa una correlacién positiva alta y
debido a un p-valor obtenido de 0.000 menor al nivel de significancia se
rechaza la hipétesis nula; lo que permite aseverar que la plataforma
Moodle influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica en
estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico “Laredo”, Truijillo,
2020. Por lo tanto, a mayor nivel de conocimiento y dominio de la

Plataforma Moodle mayor nivel de Aprendizaje en los estudiantes.
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Hipotesis especificas

Dimension Plataformay Variable Aprendizaje de Ofimatica

Ho: La dimension Plataforma no influye significativamente en el
aprendizaje de ofiméatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico
Publico Laredo, Truijillo, 2020.

Hi: La dimension Plataforma influye significativamente en el aprendizaje
de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Publico
Laredo, Trujillo, 2020.

Tabla 10

Relacion entre la dimension Plataforma y el Aprendizaje de Ofiméatica

APRENDIIZAJE

PLATAFORMA " bE OFIMATICA
Coeficiente de "
correlacion 1,000 651
PLATAFORMA  gig_ (bilateral) . ,000
Rho de n 148 148
Spearman gc;)r?ggiiréts de 651" 1,000
APRENDIIZAJE ——
DE OFIMATICA _Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 10 se muestran el coeficiente de Rho de Spearman, donde se
obtuvo un valor de 0.651; que significa una correlacion positiva y debido
a un p-valor obtenido de 0.000 menor al nivel de significancia se rechaza
la hipétesis nula; lo que permite aseverar que la dimension Plataforma
influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes
del Instituto Superior Tecnoldgico Publico “Laredo”, Truijillo, 2020. Por lo
tanto, a mayor nivel de conocimiento y dominio de la dimensién Plataforma

mayor nivel de Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes.
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Dimension Materiales y Variable Aprendizaje de Ofimatica

Ho: La dimensiébn Materiales no influye significativamente en el
aprendizaje de ofiméatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico
Publico Laredo, Trujillo, 2020.

Hi: La dimensién Materiales influye significativamente en el aprendizaje de
ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico
Laredo, Trujillo, 2020.

Tabla 11

Relacion entre la dimension Materiales y el Aprendizaje de Ofimatica

MATERIALES APRENDIIZAJE

DE OFIMATICA
Coeficiente de o
correlacion 1,000 712
MATERIALES  gjg. (bilateral) . ,000
Rho de n 148 148
Spearman ggfggﬁirgts de 712" 1,000
APRENDIIZAJE ————
DE OEIMATICA  Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 11 se muestran el coeficiente de Rho de Spearman, donde se
obtuvo un valor de 0.712; que significa una correlacion positiva alta y
debido a un p-valor obtenido de 0.000 menor al nivel de significancia se
rechaza la hipotesis nula; lo que permite aseverar que la dimension
Materiales influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica en
estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo
2020. Por lo tanto, a mayor nivel de conocimiento y dominio de la
dimension Materiales mayor nivel de Aprendizaje de Ofimatica en los

estudiantes.
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Dimension Actividades y Variable Aprendizaje de Ofiméatica

Ho: La dimensién Actividades no influye significativamente en el
aprendizaje de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico
Puablico Laredo, Trujillo 2020.

Hi: La dimension Actividades influye significativamente en el aprendizaje
de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Publico
Laredo, Trujillo 2020.

Tabla 12

Relacion entre la dimension Actividades y el Aprendizaje de Ofiméatica

ACTIVIDADES APRENDIIZAJE

DE OFIMATICA
Coeficiente de .
correlacion 1,000 612
ACTIVIDADES  sjg. (bilateral) : ,000
Rho de n 148 148
Spearman gc;)r?ggiiréts de 612" 1,000
APRENDIIZAJE ————
DE OFIMATICA  Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 12 se muestran el coeficiente de Rho de Spearman, donde se
obtuvo un valor de 0.612; que significa una correlacion positiva y debido
a un p-valor obtenido de 0.000 menor al nivel de significancia se rechaza
la hip6tesis nula; lo que permite aseverar que la dimension Actividades
influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes
del Instituto Superior Tecnologico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Por lo
tanto, a mayor nivel de conocimiento y dominio de la dimension

Actividades mayor nivel de Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes.
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Dimension Tutoriay Variable Aprendizaje de Ofiméatica

Ho: La dimension Tutoria no influye significativamente en el aprendizaje
de ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnologico Publico
Laredo, Trujillo, 2020.

Hi: La dimension Tutoria influye significativamente en el aprendizaje de
ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Publico
Laredo, Trujillo, 2020.

Tabla 13

Relacion entre la dimension Tutoria y el Aprendizaje de Ofimatica

TUTORIA APRENDIIZAJE

DE OFIMATICA
Coeficiente de -
) correlacion 1,000 575
TUTORIA Sig. (bilateral) . ,000
Rho de n 148 148
Spearman ggfggﬁirgts de 575" 1,000
APRENDIIZAJE ————
DE OEIMATICA  Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 13 se muestran el coeficiente de correlacion Rho de Spearman
donde se obtuvo un valor de 0.575; que se significa correlacion positiva
moderada y debido a un p-valor obtenido de 0.000 menor al nivel de
significancia se rechaza la hip6tesis nula; lo que permite aseverar que la
dimension Tutoria influye significativamente en el Aprendizaje de
Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnologico Publico
“Laredo”, Trujillo 2020. Por lo tanto, a mayor nivel de conocimiento y
dominio de la dimension Tutoria mayor nivel de Aprendizaje de Ofimatica

en los estudiantes.
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Dimensién Didacticay Variable Aprendizaje de Ofimatica

Ho: La dimension Didactica no influye en el aprendizaje de ofimatica en

estudiantes del Instituto Superior Tecnologico Publico Laredo, Truijillo,

2020.

Hi: La dimension Didactica influye en el aprendizaje de ofimética en

estudiantes del Instituto Superior Tecnologico Publico Laredo, Truijillo,

2020.

Tabla 14

Relacion entre la dimension Didéactica y el Aprendizaje de Ofiméatica

DIDACTICA

APRENDIIZAJE

DE OFIMATICA
Coeficiente de .
) correlacion 1,000 621
DIDACTICA Sig. (bilateral) ,000
Rho de n 148 148
Spearman Coeficiente de 621" 1.000
APRENDIIZAJE —correlacion
DE OFIMATICA _Sig. (bilateral) ,000
n 148 148

** La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Nota. Matriz de base de datos de Plataforma Moodle y Aprendizaje de Ofimatica. (Anexo 12 y Anexo 13)

Interpretacion:

En la tabla 14 se muestran el coeficiente de Rho de Spearman, donde se

obtuvo un valor de 0.621, que significa una correlacion positiva y debido

a un p-valor de 0.000 menor al nivel de significancia se rechaza la

hipétesis nula; lo que permite aseverar que la dimensién Didactica influye

significativamente en el Aprendizaje de Ofimética en estudiantes del

Instituto Superior Tecnologico Publico “Laredo”, Truijillo 2020. Por lo tanto,

a mayor nivel de conocimiento y dominio de la dimension Didactica mayor

nivel de Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes.
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V. DISCUSION
Luego de los resultados se pudo determinar que del objetivo general el uso de
la Plataforma Moodle influye en el aprendizaje de ofimatica en estudiantes del
Instituto Superior Tecnoldgico Publico Laredo, Trujillo 2020, se demostro que
se acepta la hipétesis de investigacion; lo que afirma que existe influencia de la
plataforma Moodle y el Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del Instituto
Superior Tecnologico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Por lo tanto, a mayor uso
de la variable independiente mejor sera el nivel de la variable dependiente en

los estudiantes.

Esta se relaciona con los resultados obtenidos Montes, (2021), que concluye
gue la plataforma Moodle tiene relacion con el Aprendizaje Colaborativo en los
educandos. Asi mismo los encontrados por Huanes, (2018), quien dio a
conocer que la plataforma virtual refuerza los conocimientos del estudiante

adquiridos en las aulas de clases.

De igual manera, los resultados coinciden con Maquera, (2017), quien
demuestra que el aula virtual eleva considerablemente la ensefianza y
aprendizaje de los educandos. Por ultimo, con los de Alhothli, (2015) quién nos
da a conocer que los estudiantes tuvieron una impactante experiencia en el uso

de Moodle, ya que mejoraron en su rendimiento académico.

Asi mismo, lo podemos comparar con la teoria del aprendizaje constructivista
de Piaget, la cual plantea que los estudiantes amplian sus conocimientos al
hacer uso de esta herramienta MOODLE para el aprendizaje, ya que logra que
el alumno desarrolle su creatividad, superando su potencial de aprendizaje
tanto dentro del aula virtual como del uso de un dispositivo Mlearning conectado
a Internet, mejorando asi el alcance de su capacidad para trabajar de manera

flexible.

En tal sentido podemos corroborar que cuando se hace uso de las herramientas
virtuales para la ensefanza en las diferentes disciplinas, desarrollamos
destrezas y habilidades en los estudiantes los cuales mejoran
significativamente su proceso de aprendizaje. En teoria, no hacerlo el alumno
no poseera dichas destrezas, que hoy en dia en este mundo globalizado y

digitalizado se necesita para lograr la mejora en la educacion.

34



En la dimension plataforma, en relacién con el aprendizaje de ofimética, se tuvo
un valor de 0.651 lo que permite determinar influencia entre la dimension
Plataforma y el Aprendizaje de Ofiméatica en los estudiantes. Estos resultados
guedan corroborados por Gofi, (2018), quien concluyé que la plataforma
mejor6 el aprendizaje de matematica. Esta tesis nos demuestra que la
educacion semipresencial utilizando una plataforma virtual y las diferentes
herramientas interactivas conlleva a la adquisicion de conocimientos.Asi mismo
con los encontrados por Flores, (2016), quién llegé a concluir que la propuesta
educativa del uso de la plataforma Moodle, mejoré significativamente el
aprendizaje, Por otro lado, Vargas & Villalobos. (2018), Los resultados
encontrados por dichos autores indican que el uso de plataformas y tecnologia
en linea se puede utilizar para mejorar el aprendizaje significativo. Sin embargo,
los recursos no tienen incidencia sin cursos bien estructurados, recursos y la

adecuada mediacion de los instructores.

Podemos agregar que el uso de la tecnologia y las plataformas virtuales hoy en
dia estan incidiendo considerablemente en la educacion porque se adquiere
conocimientos y procedimientos adecuados para el bien de la ensefianza, como
recursos de apoyo, por ello al implementar o utilizar plataformas virtuales se

debe captar su uso por el impacto que producen.

En la dimension Materiales, en relacion con el aprendizaje de ofimatica se tiene
que la dimensién influye a la variable. Por lo tanto, a mayor nivel de la dimensién

Materiales mayor nivel de Aprendizaje de Ofiméatica en los estudiantes.

Estos resultados son corroborados por Rojas, (2017), quién lleg6 a concluir que
Moodle influye en la actitud de aprendizaje de los estudiantes y sus
dimensiones como es el caso del uso de materiales didacticos. Este estudio

demostro las bondades de Moodle para mejorar el aprendizaje.

Podemos afirmar entonces que el uso de materiales variados dentro del entorno
virtual es mas frecuente en la interaccién del aprendizaje como innovacién
educativa. Es por ello que Moodle es un gestor de ensefianza a distancia o
semipresencial, donde el docente programa y disefia secuencias de
aprendizaje para el logro de objetivos, el cual contiene herramientas y recursos

para crear un curso virtual, con la posibilidad de interactuar con el estudiante
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en la plataforma, asi mismo facilita al docente de las mejores herramientas para
promover un buen aprendizaje en sus alumnos, ya que desde él se puede
realizar el seguimiento del trabajo y ejecucion de sus actividades, asi como la

retroalimentacion de las mismas.

Es asi que Moodle es un software gratuito y abierto, donde el docente
personaliza el programa para darle la forma y los contenidos necesarios para
la ensefianza. Es aqui donde se pueden utilizar recursos educativos de apoyo
desde cualquier lugar y momento. Crear espacios de comunicacién como foros,
mensajes y chats. Realizar evaluaciones en forma virtual. Recepcionar, revisar

y calificar las tareas de los educandos (Sobenis y Torres, 2019).

Como nos podemos dar cuenta, los entornos virtuales permite interactuar y
relacionarse entre si en favor del estudiante y docente, constituyen a su vez un
espacio amplio previsto de herramientas tecnoldgicas, indispensables en este

proceso.

En la siguiente dimension Actividades, en relacién con la segunda variable se
tiene una correlacién positiva lo que permite aseverar que la dimension
Actividades influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimética en los
educandos. Nuestros resultados se asemejan a los encontrados por Sobenis y
Torres, (2019), en la cual se indica que las clases no presenciales constituyen
un apoyo a la plataforma Moodle al utilizar actividades evaluativas de acuerdo

a los medios digitales.

La caracteristica principal de la plataforma Moodle, es generar una experiencia
enriquecedora en la ensefianza, pues dentro de ella se puede elaborar un sin
numero de actividades como médulos de tareas, consultas, foros, cuestionarios

etc. Que permitan una mejor calidad educativa.

En lo que concierne a Tutoria, en relacion con el aprendizaje de ofimatica se
tiene una correlacion positiva moderada lo que permite determinar que la
dimensién Tutoria influye en el Aprendizaje de Ofimatica en los educandos del
Instituto Superior Tecnoldégico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Nuestros datos
concuerdan con la conclusion a la que llegé Rojas, (2017), en que moodle
influye en la actitud de aprendizaje de los estudiantes y su dimension, tutoria.

Este estudio demostré las bondades de moodle para mejorar el aprendizaje.
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Pero discrepa con los resultados de Guillén. (2017) puesto que el alumnado
valora con positivo el uso pedagogico de la plataforma por parte del profesor,

pero deben mejorar detalles relativos a los contenidos.

En la dimension didactica, relacionado con el aprendizaje de ofimética se
observa una correlacién positiva lo que indicé que la dimension Didactica
influye significativamente en el Aprendizaje de Ofimatica, por lo tanto, a mayor
nivel de la dimension didactica mayor nivel de Aprendizaje de Ofiméatica en los

estudiantes.

También concuerdan con Vargas & Villalobos. (2018), los que indican que el
uso de plataformas y tecnologia en linea se puede utilizar para mejorar el
aprendizaje significativo. Sin embargo, los recursos no tienen incidencia sin
cursos bien estructurados, recursos y la adecuada mediacion de los
instructores. Sin embargo, discrepan con los encontrados por Guillén. (2017),
ya que sus resultados arrojaron que el alumnado valora como positivo el uso
pedagogico de la plataforma por parte del profesorado, pero deben mejorar
detalles de la dimension didactica. Por otro lado, la administracion intenta
realizar el trabajo de estos entornos exigentemente, pero el profesorado
reclama atender y invertir en los entornos para mejorar las habilidades y

competencias de los usuarios.

Se han discutido y analizado las variables del presente trabajo llegando a
concluir que la correlacion entre las variables plataforma Moodle en el

aprendizaje de ofimatica es causal. Donde se asevera el grado de causalidad.

Asi mismo, la pandemia por el coronavirus ha provocado una desestabilizacion
en todos los ambitos, y sobre todo en la educacién, dando lugar al cierre de
actividades presenciales en todas las instituciones, incluidas la educacion

superior en mas de 190 paises, evitando el contagio (Unesco, 2020).

En el ambito educativo, se tuvo que dar origen a actividades de aprendizaje a
distancia, haciendo uso de diversas plataformas virtuales, dentro de ellas la
investigada en el presente trabajo de investigacion, con el fin de no detener el

aprendizaje de los estudiantes y por ende su desarrollo social.
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Por lo tanto, observamos la influencia de las variables y mas si se desarrolla de
una manera didactica y ordenada que permita un aprendizaje significativo en
los estudiantes. Finalmente, dejo el campo abierto a otros investigadores en
realizar mas investigaciones de estas variables en diversos contextos y con fin
de dar soluciones inmediatas, permitiendo una calidad en la educacion de
estudiantes juveniles y por ende ser competitivos en esta nueva era de la

digitalizacion.
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VI. CONCLUSIONES

1. Existe influencia significativa de la plataforma Moodle y el aprendizaje de
Ofimatica en estudiantes del Instituto Tecnologico “Laredo”. Dado que se
obtuvo un coeficiente de correlacion de 0.720, con un p-valor 0,000
demostrando una correlacion positiva alta; permitiendo deducir que al
mayor conocimiento y dominio del uso plataforma Moodle mayor el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.

2. Existe influencia significativa entre la dimension Plataforma de la plataforma
Moodle y el aprendizaje de Ofiméatica en estudiantes del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Dado que se obtuvo un
coeficiente de correlacidén de 0.651, con p valor de 0.000 demostrando una
correlacién positiva directa; permitiendo deducir que al mayor conocimiento
y dominio del uso plataforma Moodle en la dimension plataforma mayor el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.

3. Existe influencia significativa entre la dimension Materiales de la plataforma
Moodle y el aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Dado que se obtuvo un
coeficiente de correlacién de 0.712; con p valor de 0.000 demostrando una
correlacién positiva alta; permitiendo deducir que al mayor conocimiento y
dominio del uso plataforma Moodle en la dimension materiales mayor el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.

4. Existe influencia significativa entre la dimension Actividades de la
plataforma Moodle y el aprendizaje de Ofimética en estudiantes del Instituto
Superior Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Dado que se obtuvo
un coeficiente de correlacion de 0.612; con p valor de 0.000 demostrando
una correlacién positiva; permitiendo deducir que al mayor conocimiento y
dominio del uso plataforma Moodle en la dimension actividades mayor el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnologico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.
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5. Existe influencia significativa entre la dimensién Tutoria de la plataforma
Moodle y el aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Dado que se obtuvo un
coeficiente de correlaciéon de 0.575, con p valor de 0.000 demostrando
correlaciéon positiva moderas; permitiendo deducir que al mayor
conocimiento y dominio del uso plataforma Moodle en la dimension tutoria
mayor el Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.

6. Existe influencia significativa entre la dimension Didéactica de la plataforma
Moodle y el aprendizaje de Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior
Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020. Dado que se obtuvo un
coeficiente de correlacion de 0.621, con p valor de 0.000, demostrando una
correlacién positiva; permitiendo deducir que al mayor conocimiento y
dominio del uso plataforma Moodle en la dimension didactica mayor el
Aprendizaje de Ofimatica en los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”, Trujillo 2020.
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VIl. RECOMENDACIONES

A la direccion del instituto, incentivar a los docentes el uso diario de la
plataforma Moodle en todas las clases que se realizan en las sesiones de
aprendizaje de las unidades didacticas, por la gran variedad de herramientas

gue tiene.

A la direccién de crear y poner en marcha actividades virtuales en la plataforma,
la que debe ser supervisada y monitoreada por el coordinador de cada

programa de estudio.

A los docentes, comprometerse de la continua actualizacion de las
metodologias de ensefianza, evaluacion por competencias y utilizacion de las
TIC.

A los docentes, que para el dictado de sus clases sistematicen sus materiales
educativos para plasmarlo en la plataforma donde refuerce y potencie el trabajo

colectivo entre ellos.

41



VIII.

PROPUESTA

La Plataforma Moodle es un espacio con el cual el estudiante interacciona
para solucionar los problemas de Aprendizaje y que se sustenta en la teoria
del constructivismo, la cual va a constituir el fundamento para mejorar el
Aprendizaje del Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico
Publico Laredo. La finalidad por la cual se realiza la propuesta es para
determinar el uso de la Plataforma Moodle para la solucién de problemas en
la unidad didactica de Ofimatica en estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico Laredo.

La propuesta esta constituida por 16 sesiones a aplicar segun las
competencias a lograr en el estudiante necesarias para el Aprendizaje de
Ofimatica y que el docente que tiene a su cargo pueda desarrollar esta
propuesta que estad enmarcada de acuerdo a la teoria de aprendizaje
constructivista y con aplicacién para su vida diaria y poder desenvolverse en
este mundo globalizado en el cual estamos inmersos, es por ello favorable
para su aplicacion y formar a los estudiantes para su futuro. La estructura de
esta propuesta se realizara mediante sesiones de aprendizaje las cuales se
deben realizar de manera activa y secuencial de acuerdo a temas con
relacion a la unidad didactica de Ofimética, con la finalidad que el estudiante

pueda lograr las competencias de esta unidad. (Anexo 14)
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ANEXOS

Anexo 1. Matriz de operacionalizacion de las variables

Titulo: La Plataforma Moodle y su influencia en el Aprendizaje de Ofimatica en estudiantes de Educacién Superior Tecnolégica, Trujillo 2020

VARIABLE DEFINICION DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ESCALA DE
INDEPENDIENTE CONCEPTUAL OPERACIONAL MEDICION
. . - Se distribuye los materiales en forma
Es gn espauo Lg variable entorno organizada con frecuencia.
educativo  virtual | virtual Moodle consta Plataforma | - Facilita el acceso a los servicios en todo
gque facilita  al | de un cuestionario de momento.
docente de las | 39 items, distribuidos - Funciona correctamente siempre.
mejores de la  siguiente - Los materiales tienen buena presentacién y
herramientas para | manera: Dimension organizacion.
promover un buen | Plataforma (10 - Los materiales permiten profundizar las
aprendizaje de sus | items), Dimension Materiales tematicas del curso con frecuencia.
alumnos. (Martinez | Materiales (9 items), - Los materiales contienen no solamente
& Gaeta, 2019) Dimensién laminas sino documentos, articulos, casos,
Actividades (4 items), esquemas, etc. _ _
PLATAFORMA Dimension Tutoria (6 - Se organizaron varlas_acfuwdades 0 ejercicios Ordinal
MOODLE items), y Dimension o gue generaron aprendizaje en todo momento
Didéctica (10 items). Actividades - S_e org_a}nizaron actividad_es que pe_rmitier_on la
Las dimensiones discusion en grupo o el intercambio de ideas
entre los participantes.
fueron adaptadas por - Las explicaciones del tutor son claras y
la~ autora  Juana comprensibles.
Andrea Guillén Turbi. - El tutor genera un ambiente de participacion
Tutoria en todo momento.
- El tutor usa eficientemente el tiempo.
- El tutor atiende adecuadamente las preguntas
de los participantes.
Didactica - Participacién en talleres, seminarios y foros.

- Facilita el trabajo en equipo.




VARIABLE DEFINICION DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES NIVELES DE
DEPENDIENTE CONCEPTUAL OPERACIONAL MEDICION
Proceso de | La variable - D,efi_ne los conpeptps y Ia§ herramientas
-0 o basicas de ofimética, segin su uso vy
adquisicion de | aprendizaje  consta Conceptual aplicacion en forma eficiente.
conocimientos, de un cuestionario de
habilidades, valores | 20 items, las mismas
y actitudes, | que estan S .
posibilitado distribuidas en 3 - Desarrolla aplicaciones haciendo uso de las
mediante el estudio, | dimensiones: herramientas de ofimatica en forma adecuada.
la ensefianza o la | Dimensién Procedimental
DE\I/DAERNISI?EIREFE' experiencia de las | Conceptual (9 items),
" | herramientas Dimensién Ordinal

APRENDIZAJE

ofimaticas.
(Maquera, 2017)

Procedimental 9
items) y Dimensién
Actitudinal (2 items).
Las dimensiones
fueron adaptadas por
el autor Mg.
Guillermo Pastor
Morales Romero.

Actitudinal

- Asume la conduccién de su equipo y cumple

con las tareas laborales encomendadas con
responsabilidad.

- Valora laimportancia e interés por ofimética en

el desarrollo al campo laboral.

Mg. Ana Patricia Vigo Pinedo




Anexo 2. CUESTIONARIO DEL USO DE PLATAFORMA MOODLE

Cadigo:

Género: F M Fecha:

INSTRUCCIONES: La presente encuesta se ha elaborado con la finalidad de recoger las opiniones
de los estudiantes acerca del entorno virtual del Instituto soportada en Moodle Te pedimos que leas
cada una de las proposiciones y respondas marcando con una (X) segln sea tu grado de acuerdo,
utilizando la siguiente escala:

TA = Totalmente de acuerdo 4
DA = De acuerdo 3
ED = En desacuerdo 2
TD = Totalmente en desacuerdo 1
DIMENSION 1: PLATAFORMA TA | DA | ED | TD
1. Lainformacion se presenta con claridad.
2. El disefio gréafico es adecuado (tamafio, tipo de letra, colores).
3. El Aula Virtual ofrece diversidad de recursos Utiles para el aprendizaje.
4. La estructura que presenta es atractiva y motivadora.
5. Los diferentes recursos permiten la comprensién de la informacién.
6. La Plataforma permite y favorece la creacion de un ambiente afectivo y
democratico.
7. Lacalidad de la Plataforma respecto a la utilizacion del audio, las imagenes,
responde a las necesidades de sus usuarios/as.
8. Las conexiones de las diferentes partes del Aula Virtual funcionan
correctamente.
9. La utilizacion del Aula Virtual es facil para el usuario/a.
10. En general el Aula es facil de manejar.
DIMENSION 2: MATERIALES TA | DA | ED | TD

11. Los diferentes contenidos que se presentan estan actualizados desde un
punto de vista cientifico.

12. El Aula Virtual presenta diversidad de opciones que facilitan la comprensién
de los contenidos.

13. El volumen de la informacién es suficiente para trabajar los contenidos.

14. Los contenidos presentados son faciles de comprender.

15. Los contenidos presentados son interesantes desde el punto de vista tedrico.

16. Los contenidos presentados son interesantes desde el punto de vista
préactico.

17. En general, el Aula Virtual es efectiva desde el punto de vista de los
contenidos que ofrece.

18. Los contenidos permiten la promocién de la construccion del aprendizaje
relacionando conocimientos.

19. En general, la calidad didactica-educativa de los contenidos es muy positiva.




DIMENSION 3: ACTIVIDADES TA | DA | ED | TD

20. Las actividades planteadas (tareas, foros,..) contribuyen a fortalecer el
conocimiento y contenidos.

21. Las actividades planteadas motivan a los usuarios/as a la implicacion
permanente en la asignatura.

22. La realizacién de las actividades contribuye a la promocién de la reflexion
critica y la obtencién de un aprendizaje significativo, Gtil en tu vida
profesional.

23. Las actividades propuestas estimulan a expresar diversos puntos de vistas
e incitan al debate.

DIMENSION 4: TUTORIA TA | DA | ED | TD

24. Las preguntas hechas al Docente-Tutor/a, fueron contestadas en un tiempo
prudencial.

25. Las respuestas del Docente-Tutor/a, fueron satisfactorias.

26. El/La Docente-Tutor/a realizé6 comentarios orientadores a las actividades.

27. El apoyo brindado por el/la Docente favorecié tu aprendizaje.

28. La comunicacion fue constante y fluida con tu tutor/a.

29. De forma general, el sistema de tutoria fue efectiva.

DIMENSION 5: DIDACTICA TA | DA | ED | TD

30. La forma de explicar los temas cubrié tus expectativas como estudiante.

31. El tiempo otorgado para la entrega de tareas fue adecuado.

32. El tiempo otorgado para la participacién en los foros fue adecuado.

33. Los foros te permitieron aprender de los aportes de los compafieros y
trabajar colaborativamente.

34. El/La docente logré captar tu interés por los temas/contenidos tratados en
las unidades.

35. La cantidad de conocimientos a trabajar es adecuada para el tiempo.

36. El/lLa Docente promueve un enfoque investigador coherente con la
perspectiva constructivista.

37. Se toma en cuenta las capacidades y opiniones de los alumnos/as en la
creacion y mejora de contenidos.

38. La evaluaciéon se basa en la reflexion y valoracion del esfuerzo de los
alumnos/as a lo largo de la unidad didactica.

39. En general, de acuerdo a tu experiencia, los/las Docentes hacen un uso
eficiente de las posibilidades pedagdgicas del entorno virtual Moodle.

Te garantizamos la méas absoluta confidencialidad y te agradecemos tu participacion en
este cuestionario. jExitos en tus estudios!



10.

11.

Anexo 3. FICHA TECNICA DEL USO DE LA PLATAFORMA MOODLE

Denominacidon: Cuestionario del uso de la Plataforma Moodle.
Autora: Mg. Ana Patricia Vigo Pinedo

Objetivo: Evaluar el entorno virtual de los estudiantes del Instituto Superior

Tecnoldgico Publico “Laredo”.
NUumero de dimensiones: 5
NUmero de items: 39

Usuarios: Estudiantes de los programas de estudios de Computacion e

informatica, Enfermeria Técnica y Contabilidad.
Duracion: 30 minutos.
Técnica: Encuesta.

Validez: Se cont6 con 5 juicios de expertos con grado de doctor y especialidad
en metodologia de investigacion. Para la validez de contenido se utilizo el
coeficiente de validacion V de Aiken arrojando un valor de 0.99, la cual
determind la viabilidad de la utilizacion del instrumento para la presente

investigacion.

Confiabilidad: La confiabilidad del instrumento se hizo a través del alfa de
Cronbach, con una prueba piloto de 30 estudiantes, cuyo resultado es 0.956,

determinando una excelente confiabilidad.

Organizacion de los items:

Dimensiones items
Plataforma 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10
Materiales 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19
Actividades 20, 21, 22, 23
Tutoria 24, 25, 26, 27, 28, 29

Didactica 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39




12. Escala general:

Variable Insatisfecho Poco satisfecho Satisfecho
Plataforma Moodle 39-78 79 -117 118 — 156
13. Escala especifica:
Dimensiones Insatisfecho Poco satisfecho Satisfecho
Plataforma 10-20 21-30 31-40
Materiales 9-18 19 - 27 28-36
Actividades 4-8 9-12 13- 16
Tutoria 6-12 13-18 19 - 24
10-20 21-30 31-40

Didactica




Anexo 4. CUESTIONARIO DE APRENDIZAJE DE LA OFIMATICA

Caodigo:
Género: F M Fecha:
Unidad Didactica: Ofiméatica

INSTRUCCIONES: Encierre con un circulo la respuesta correcta. (Respuesta correcta = 1 e
incorrecta = 0).

1. ¢Qué programa de ofimatica utilizamos para escribir cartas?
a. Microsoft Power Point
b. Microsoft Excel
c. Microsoft Word
d. Microsoft Access

2.  ¢Qué es basicamente el WordArt?
a. Untipo especial de letra.
b. Autoformas personalizadas.
c. Es el nombre que reciben las autoformas del Word.
d. Untipo de sombra utilizados para las autoformas.

3. ¢ Para qué sirve Combinar correspondencia?
a. Es el corrector ortografico en Combinar correspondencia.
b. Sirve para ver los datos en vez del nombre de los campos.
c. Sirve para filtrar la informacion.
d. Esuna opcion rapida para ir al menu principal de Combinar correspondencia.

4. Las celdas estan organizadas en filas y columnas. LAS COLUMNAS se reconocen porque
llevan en su encabezado:

a. Letras

b. Numero

c. Letras y Numero
d NA

5. En Excel la referencia $B$13:
a. Mantiene la columna B y modifica la fila
b. Modifica la fila B y mantiene la columna 13
c. Esuna referencia absoluta
d. Daerror

6. Para hallar la media aritmética, utilizamos la funcion:
a. =Media()
b. =Mediana()
c. =Promedio()
d. =Valormedio()

7. Es un editor de presentaciones donde se integran textos, graficos, imagenes, plantillas,
animaciones, efectos de sonido y video:
a. Microsoft Word
b. Microsoft Power Point
c. Microsoft Excel
d. Microsoft Access




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las tres primeras pestafias de la ventana de PowerPoint son:
a. Inicio, animacion y revisar.

b. Inicio, Animacion y Presentacion de diapositiva.

c. Inicio, insertar y disefio

d. Inicio, disefio, presentacion diapositiva

Las plantillas de Power Point se basa en:
a. Presentacion en blanco.

b. Esquema predefinido.

c. Esquema a crear.

d. Disefio de diapositiva.

¢, Cémo se marca un parrafo en Word?

a. Haciendo doble clic en cualquier lado del parrafo.
b. Haciendo triple clic en cualquier lado del parrafo.
c. En Edicién->Seleccionar parrafo.

d. Ninguna de las anteriores.

En que cinta de opciones de Word permite insertar y personalizar una imagen, grafico y
ecuaciones:

a. Formato

b. Disefio

c. Insertar

d. Referencias

Se desea cambiar los margenes al documento con las siguientes medidas superior e

inferior 2, izquierdo 4 y derecho 2.5:

a. Ficha disefio de pagina- parrafo- grupo configurar pagina - margenes - margenes
personalizados.

b. Margenes personalizados - parrafo - grupo configurar pagina — margenes.

c. Ficha Formato - grupo configurar pagina - margenes - margenes personalizados.

d. Ficha disefio de pagina -grupo configurar pagina- margenes - tamafio de la pagina

Para realizar una formula en Excel, lo primero que debemos escribir es el signo:
a. El paréntesis

b. Elsigno igual

c. LasFilas

d. Las columnas

¢ Para insertar una imagen en Excel hacemos?

a. Clic secundario donde queremos insertar imagen / insertar imagen.

b. Insertar / imagenes / seleccionamos la imagen desde nuestros archivos.
c. Disefio / formas y figuras / imagen.

d. Disefio de pagina/imagen.

Sitenemos una hoja de calculo de Excel con los siguientes valores en las celdas indicadas:

A B C D E F G
1 3 5 2 7 4 3 6

¢, Cudl es la funcion para calcular la suma?
a. =SUMA (AL:G1)

b. =SUMA (A1; G1)

c. =SUMA (A1; C1;F1)

d. =SUMA (Al: C1;F1)

Al insertar una tabla en Power Point, por defecto presenta la cinta de opciones de
herramientas de tablas:
a. Insertar, disefio.



17.

18.

19.

20.

b. Disefio, presentacion.
c. Disefio, insertar.
d. Estilos, presentacion.

Cudles son los pasos para visualizar la siguiente pantalla en
Power Point:

a. Ficha Disefio - grupo temas - estilos de fondo.

b. Ficha Disefio - formato del fondo - personalizar.

c. Ficha Disefio - grupo personalizar - formato del fondo.

d. Ficha Disefio, grupo variantes, estilos de fondo.

El audio al ser incorporado a una diapositiva se realiza desde la
cinta de opcion:

a. Disefio.
b. Insertar.
c. Inicio.
d. Vista.

Dar formato al fondo

O

4 Relleno

® Relleno sélido
Relleno con degradado
Relleno con jmagen o textura
Relleno de trama

Ocultar gréficos del fondo

Colar

Transparencia |

Tomas decisiones adecuadas de manera autbnoma y responsable en la realizacion de tu

tarea:
a. Si
b. No
Superas pronto tus frustraciones y/o conflictos suscitados en la realizacion de la tarea:
a. Si
b. No
Muchas gracias por su colaboracion
RESPUESTA:

1.C 5.C 9.B 13.B 17.C

2.A 6.C 10.B 14.B 18.B

3.B 7.B 11.C 15. A 19. A

4. A 8.C 12.C 16.B 20. A




Anexo 5. FICHA TECNICA DEL APRENDIZAJE DE OFIMATICA

1. Denominacién: Cuestionario de Aprendizaje.
2. Autora: Mg. Ana Patricia Vigo Pinedo.

3. Objetivo: Evaluar el aprendizaje en ofimatica en sus dimensiones conceptual,

procedimental y actitudinal.
4. NUumero de dimensiones: 3
5. Numero de items: 20

6. Usuarios: Estudiantes de los programas de estudios de Computacion e

informatica, Enfermeria Técnica y Contabilidad.
7. Duracién: 30 minutos.
8. Técnica: Encuesta.

9. Validez: Se conto6 con 5 juicios de expertos con grado de doctor y especialidad
en metodologia de investigacion. Para la validez de contenido se utilizo el
coeficiente de validacion V de Aiken arrojando un valor de 1.00, la cual
determind la viabilidad de la utilizacion del instrumento para la presente

investigacion.

10. Confiabilidad: La confiabilidad del instrumento se hizo a través del alfa de
Cronbach, con una prueba piloto de 30 estudiantes, cuyo resultado es 0.962,
determinando una excelente confiabilidad.

11. Organizacion de los items:

Dimensiones ftems
Conceptual 1,2,3,4,5,6,7,8,9
Procedimental 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18

Actitudinal 19, 20




12. Escala general

Variable Malo Regular Bueno
Aprendizaje 0-7 8-13 14 -20
13. Escala especifica
Dimensiones Malo Regular Bueno
Conceptual 0-3 4-6 7=9
Procedimental 0-3 4-6 7-9
0 1 2

Actitudinal




Anexo 6. DATA DE LA PRUEBA DE PILOTAJE DEL INSTRUMENTO DE PLATAFORMA MOODLE

Items

Didactica

it39

it38

it36 | it37

it34 | it35

it32 | it33

Tutoria
it26

it29 | it30 | it31

it27 | it28

it24 | it25

Actividades

it22 | it23

Materiales

it14 | itl5

it19 [ it20 | it21

itl7 | itl8

it16

it12 | itl3

Plataforma

it10 | itll

it9

it8

it7

it6

it5

it4

it3

it2

itl

Sujetos

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22
23

24
25

26
27

28
29

30




Anexo 7. DATA DE LA PRUEBA DE PILOTAJE DEL INSTRUMENTO DE APRENDIZAJE

Items

Actitudinal
it19

it20

Procedimental

itl3

itl8

itl7

itl6

itl5

itl4

itl2

itll

it10

Conceptual

it4

it9

it8

it7

it

its

it3

it2

itl

Sujetos

10
11
12
13

14
15
16
17
18
19
20
21

22
23
24
25

26
27
28
29
30




Anexo 8. COEFICIENTE DE ALFA DE CRONBACH DEL INSTRUMENTO
PLATAFORMA MOODLE

Resumen de procesamiento de casos

N % Estadisticas de fiabilidad
Casos Valido 30 100.0 Alfa de Cronbach N de elementos
Excluido? 0 ,0 ,956 39
Total 30 100,0

a. La eliminacién por lista se basa en todas las

variables del procedimiento.

Estadisticas de total de elemento
Media de escala si Varianza de escala si Correlacién total de = Alfa de Cronbach si

el elemento se ha el elemento se ha elementos el elemento se ha
suprimido suprimido corregida suprimido
itl 69,60 326,869 ,678 ,954
it2 69,63 325,964 ,690 ,954
it3 69,60 326,869 ,678 ,954
it4 69,57 327,289 ,684 ,954
it5 69,57 327,289 ,684 ,954
it6 69,60 326,386 ,695 ,954
it7 69,60 326,869 ,678 ,954
it8 69,63 326,309 ,678 ,954
it9 69,63 325,964 ,690 ,954
it10 69,60 326,731 ,683 ,954
it1l 70,10 327,059 ,599 ,955
it12 70,13 325,430 ,650 ,955
it13 70,17 325,730 ,672 ,954
it14 70,13 325,844 ,637 ,955
itl5 70,27 328,133 571 ,955
it16 70,20 327,131 ,627 ,955
it17 70,23 325,151 ,696 ,954
it18 70,17 326,626 ,642 ,955
it19 70,27 326,478 ,572 ,955
it20 69,77 334,254 470 ,956
it21 69,77 334,254 470 ,956
it22 69,80 333,614 ,483 ,956
it23 69,80 333,338 ,493 ,956
it24 70,00 333,241 ,518 ,955
it25 70,00 333,586 ,505 ,956
it26 70,00 333,931 ,459 ,956
it27 69,77 332,461 ,539 ,955
it28 69,80 332,028 ,542 ,955
it29 69,83 330,213 ,563 ,955
it30 69,83 330,213 ,563 ,955
it31 69,70 336,562 442 ,956
it32 70,00 330,621 ,580 ,955
it33 69,90 331,886 ,553 ,955
it34 69,43 335,220 ,480 ,956
it35 69,37 335,689 ,529 ,955
it36 69,40 335,283 ,509 ,955
it37 69,37 335,689 ,529 ,955
it38 69,43 334,392 ,515 ,955

it39 69,40 334,869 ,527 ,955




Anexo 9. COEFICIENTE DE ALFA DE CRONBACH DEL INSTRUMENTO DE
APRENDIZAJE DE OFIMATICA

Resumen de procesamiento de casos

N %

Casos Valido 30 100,0
Excluido® 0 ,0

Total 30 100,0

a. La eliminacion por lista se basa en todas las
variables del procedimiento.

Estadisticas de

fiabilidad
Alfa de N de
Cronbach elementos
,962 20

Estadisticas de total de elemento
Media de escala si Varianza de escala Correlacién total Alfa de Cronbach

el elemento se ha si el elemento se de elementos si el elemento se
suprimido ha suprimido corregida ha suprimido

itl 11,90 48,300 ,799 ,959
it2 11,97 47,895 ,820 ,958
it3 11,93 47,789 ,857 ,958
it4 11,90 49,266 ,644 ,961
it5 11,87 48,189 ,850 ,958
it6 11,90 49,059 677 ,960
it7 11,90 48,645 744 ,959
it8 11,90 47,679 ,901 ,958
it9 11,87 48,326 ,826 ,958
it10 12,03 49,206 ,599 ,961
it1l 11,97 47,757 ,841 ,958
it12 11,90 49,128 ,666 ,960
it13 11,97 47,757 ,841 ,958
it14 12,10 48,645 ,676 ,960
it15 12,00 47,862 ,810 ,959
it16 11,97 47,757 ,841 ,958
itl7 12,10 48,645 ,676 ,960
it18 11,93 48,754 , 704 ,960
it19 12,23 51,013 ,349 ,964

it20 12,07 49,513 ,550 ,962




Anexo 10. VALIDEZ DEL CONTENIDO DEL INSTRUMENTO PLATAFORMA
MOODLE SEGUN V de Aiken

PLATAFORMA MOODLE: PERTINENCIA

Dimensiones items | Juezl | Juez2 | Juez3 | Juez4 | Juez5 S N C Valores

1 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

2 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

3 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

4 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

5 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Plataforma 6 1 1 1 1 1 5 5 > 1.00 1.00

7 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

8 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

9 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

10 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

11 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

12 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

13 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

14 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Materiales 15 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00 1.00

16 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

17 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

18 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

19 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

20 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

.. 21 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Actividades 22 1 1 1 1 1 5 5 > 1.00 1.00

23 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

24 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

25 1 1 1 1 1 6 6 2 1.00

, 26 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Tutoria 27 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00 1.00

28 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

29 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

30 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

31 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

32 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

33 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

v . 34 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Didéctica 35 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00 1.00

36 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

37 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

38 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00

39 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00




PLATAFORMA MOODLE: RELEVANCIA
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PLATAFORMA MOODLE: CLARIDAD

Dimensiones items | Juezl | Juez2 | Juez3 | Juez4 | Juez5 S N C Valores
1 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
2 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
3 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
4 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
5 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Plataforma 6 1 1 1 1 1 S S > 1.00 1.00
7 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
8 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
9 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
10 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
11 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
12 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
13 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
14 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Materiales 15 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00 0.96
16 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
17 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
18 1 0 1 1 1 4 5 2 0.80
19 1 0 1 1 1 4 5 2 0.80
20 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
.. 21 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Actividades > 1 o 1 1 1 2 5 > 0.80 0.95
23 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
24 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
25 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
, 26 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Tutoria 27 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00 1.00
28 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
29 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
30 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
31 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
32 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
33 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
. 34 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
Didactica 35 1 1 1 1 1 5 5 > 1.00 1.00
36 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
37 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
38 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
39 1 1 1 1 1 5 5 2 1.00
PLATAFORMA MOODLE CRITERIOS V de Aiken Coeficiente
por V de Aiken
DIMENSIONES PERTINENCIA RELEVANCIA | CLARIDAD | dimensiones General
Plataforma 1.00 1.00 1.00 1.00
Materiales 1.00 1.00 0.96 0.99
Actividades 1.00 1.00 0.95 0.98 0.99
Tutoria 1.00 1.00 1.00 1.00
Didactica 1.00 1.00 1.00 1.00




Anexo 11. VALIDEZ DEL CONTENIDO DEL INSTRUMENTO APRENDIZAJE DE
OFIMATICA SEGUN V de Aiken

APRENDIZAJE DE OFIMATICA: PERTINENCIA

Dimensiones items Juez1l | Juez2 | Juez3 | Juez4 | Juez5 S N C Valores
1 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
2 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
3 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
4 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Conceptual 5 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
6 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
7 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
8 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
9 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
10 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
11 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
12 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
13 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Procedimental 14 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
15 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
16 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
17 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
18 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
- 19 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Actitudinal >0 1 1 1 1 1 5 3 1 1.00 1.00
APRENDIZAJE DE OFIMATICA:: RELEVANCIA
Dimensiones items Juez1l | Juez2 | Juez3 | Juez4 | Juez5 S N C Valores
1 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
2 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
3 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
4 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Conceptual 5 1 1 1 1 1 5 2 1 0.83 1.00
6 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
7 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
8 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
9 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
10 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
11 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
12 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
13 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Procedimental 14 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
15 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
16 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
17 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
18 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
. 19 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Actitudinal 0 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00




APRENDIZAJE DE OFIMATICA:: CLARIDAD

Dimensiones items Juez1l | Juez2 | Juez3 | Juez4 | Juez5 S N C Valores
1 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
2 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
3 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
4 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Conceptual 5 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
6 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
7 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
8 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
9 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
10 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
11 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
12 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
13 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Procedimental 14 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
15 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
16 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
17 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
18 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
N 19 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00
Actitudinal 0 1 1 1 1 1 5 2 1 1.00 1.00
Apgi:\:\?l‘?_:::iDE CRITERIOS V de Aiken Coeficifante
por V de Aiken
DIMENSIONES PERTINENCIA | RELEVANCIA | CLARIDAD | dimensiones General
Conceptual 1.00 1.00 1.00 1.00
Procedimental 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00
Actitudinal 1.00 1.00 1.00 1.00




Anexo 12. Matriz de datos de la Plataforma Moodle
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31
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45

46

47

48

49

50
51

52
53
54
55
56
57
58
59
60
61

62




63
64
65
66
67
68
69
70
71

72
73
74
75
76
77
78
79
80
81

82
83
84
85
86
87

88
89
90
91

92
93
94
95




96
97
98
99
100
101
102
103

104
105
106
107
108
109
110
111
112
113

114
115
116
117
118
119
120
121
122
123

124
125
126
127
128




129
130
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Anexo 13. Matriz de datos del Aprendizaje de Ofimatica
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Anexo 14. Propuesta

DENOMINACION:
TALLER DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS PARA MEJORAR LAS COMPETENCIAS

DIGITALES
DATOS GENERALES
2.1. Dirigido a : Estudiantes de Educacion Superior Tecnoldgico
2.7. N° de Horas : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
2.8. Duracion : 03 meses (12 semanas)
2.9. Docente : Mg. Ana Patricia Vigo Pinedo

FUNDAMENTACION

La generacién de nuevas tecnologias de informacién y telecomunicaciones esta obligando a
los estudiantes y egresados de cualquier especialidad, a ser cada vez mas competentes; es
por ello que las herramientas de Ofimatica esta orientado a acreditar al alumno en el dominio
y uso inteligente de aplicaciones informaticas orientadas a incrementar su productividad
aprovechando al méximo su rendimiento en el desarrollo de sus actividades académicas y
profesionales.

Por lo que descrito anteriormente y para propiciar la mejora del aprendizaje de ofimética se
propone desarrollar el Taller de Herramientas Ofiméticas para mejorar las competencias
digitales. Las Competencias Digitales son un conjunto de conocimientos basicos, habilidades,
capacidades y otras caracteristicas. que permiten a las personas cumplir de manera eficiente
y exitosa sus tareas laborales con respecto a los medios digitales (Oberlander,Beinicke &
Bipp: 2020).

Esta propuesta ayudara a fortalecer la ejecucion de las sesiones de aprendizaje realizadas
por el docente y al estudiante la capacidad de dominar eficientemente los principales
programas que constituyen la suite de office, herramientas indispensables para todo
profesional, siendo capaz de manejar un procesador de texto de manera eficiente, asi como
una hoja de célculo y las herramientas para la presentacion y exposicion de temas.

OBJETIVOS:

« Elaborar documentos relacionados con su entorno laboral utilizando un procesador de
textos y compartiéndolos electronicamente.

« Realizar calculos y operaciones para presentar la informacién en forma tabular y/o gréafica
relacionada con su entorno laboral.

« Disefiar presentaciones, sintetizando la informacion en esquemas y/o estructuras gréaficas
con iniciativa, creatividad y estética

MEDIOS, MATERIALES Y OTROS RECURSOS DIDACTICOS:
« PC Individual

« Proyector multimedia.

o Separatas.

e Internet.



VI.

VII.

Pizarra, plumones, motas, etc.
PPT

Plataforma Moodle

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Las estrategias metodol6gicas (métodos, procedimientos y técnicas) de desarrollo utilizadas
en el presente curso, se detallan en las siguientes fases o etapas:

Expositiva: Empleada para los contenidos tedricos desarrollados en cada clase.

Demostrativa: En esta etapa se relacionara los contenidos tedricos con la practica, afin
de consolidar aprendizaje, ayudados por el computador.

Aplicativa: El alumno realizara los ejercicios entregados por el docente en cada clase,
quien luego corregira y/o reforzara.

Comprobacién: Mediante preguntas al finalizar el tema, a fin de determinar el grado de
captacion del alumno.

Formativa: durante el proceso de ensefianza — aprendizaje.
Evaluacién: La evaluacion del aprendizaje serd permanente.

Sesiones tedrico—practicas desarrolladas en un aula—laboratorio con software y
hardware de Ultima generacion en la que cada alumno contara con una computadora.

Cada participante contara con un Manual que contiene todos los temas que se
desarrollaran a lo largo del curso el cual permitird reforzar sus conocimientos, asi como
los archivos con los que trabajara en clases.

Se propiciara y estimulara la intervencién de los alumnos.

ORGANIZACION DE CONTENIDOS

HORAS EFECTIVAS
HERRAMIENTA <

N° ! S DURACION | < 5 y

OFIMATICAS T e <

@) Q 5

= o =

a

1 MS Word 2016 1 mes 08 04 12
2 MS Excel 2016 1 mes 08 04 12
3 MS Power Point 2016 1 mes 08 04 12
TOTAL 24 12 36




VIIl. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

7.1. BIBLIOGRAFIA
Mdédulo de Computacion | y Il, Centro de Informatica y Sistemas, Universidad César
Vallejo.
Mdédulo de MS. Excel Bésico & Avanzado, Leonardo Da Vinci.
Oberlander, M., Beinicke, A., & Bipp, T. (2020). Digital competencies: A review of the
literature and applications in the workplace. Computers & Education, 146, 103752

7.2. SITIOS WEB

e  http://www.computacionconexcel.blogspot.com.

e www.ebriik.com.

e  http://www.cursosmultimedia.org/moodle/CursodeExcel2013/manual_excel2013.
pdf.
https://www.aulaclic.es/word-2016/
http://www.aulaclic.es/.
https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/
https://www.miformacion.com/catalogo-de-cursos-on-line/339-microsoft-office-
word-2016.html

IX.  SESIONES DE APRENDIZAJE


http://www.computacionconexcel.blogspot.com/
http://www.cursosmultimedia.org/moodle/CursodeExcel2013/manual_excel2013.pdf
http://www.cursosmultimedia.org/moodle/CursodeExcel2013/manual_excel2013.pdf
http://www.aulaclic.es/
https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/

SESION N° 1: MICROSOFT WORD: ELABORACION DE DOCUMENTOS

I.  DATOS INFORMATIVOS
1.1. Institucion
1.2. Programa de Estudios
1.3. Periodo Académico
1.4. Duracion : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
15. Fecha
1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Identificar el entorno del procesador de texto para
la edicion de documentos en forma adecuada.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° Elntor_rl}o de Word. Reflexiona acerca de la
herramientas del Entorno | * ant'| as. ., importancia del
de Word. ¢ Configuracion de documento y | procesador de  texto
pagina: Tamafio, Margenes, | \word
Configura documento, Orientacién, etc. '
segun el tamafio de papel. | o Acciones Basicas: Nuevo, Abrir,
Edita documentos con Guardar, Imprimir, Copiar y pegar,
acciones béasicas de Word. cortar y pegar, Copiar Formato,
Pegado especial, etc.
o Edicién de los Documentos: Fuente,
Tamarfio, Color, Estilos, alineacién e
interlineado.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o EI dO(T‘entesaludaydaIab|enven|daalos . P_C Sincrona
estudiantes.I” * Pizarra 30’
e Luego presenta la unidad didactica a | ® Plumén
desarrollar  realizando una breve |® Pr_ograma
descripcion de la misma (titulo, duracién, Microsoft
namero de sesiones, producto final y Word
evaluacion). ¢ Plataforma
e El docente informa de la plataforma Moodle

Moodle de los materiales formativos
previstos para la clase, compartiendo a
través de la cual el estudiante accede a
los recursos digitales de los contenidos
virtualizados en videos, ppts vy
documentos pdf que debe revisar antes
del inicio de la clase sincronica.

o El docente presenta el tema de la sesion.




e Plantea las siguientes preguntas para
conocer sus saberes previos. ¢Qué es
Microsoft Word?, ¢ Para qué sirve?

e Los alumnos responden a las preguntas
con ejemplos.

Proceso e Se muestrap y explicgn Iog temas dela |e Di'apositivas Sincrona

sesion mediante las diapositivas. ¢ Microsoft 70

e Se muestra y detalla con el software el Word
entorno de Word, como su configuracion | e Guia de
y edicion de documentos. ejercicios

e Luego se comparte un archivo PDF de la practicos
Actividad 1, correspondiente a la
informacion mas detallada del tema.

e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona

e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50

la actividad 1 en la plataforma Moodle. e Lista de
cotejo
. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones

basicas de sus herramientas para el disefio de documentos

Indicadores de logro Instrumento

Identifica el entorno del procesador de texto para la edicién de | Lista de cotejo
documentos en forma adecuada.




MICROSOFT OFFICE WORD 2016

Microsoft Office Word 2016 es un software aplicativo, que sirve para elaborar documentos de
aspecto profesional, la que utiliza un conjunto de herramientas y/o comandos que ayudan a crear y
editar los documentos.

INGRESAR A MICROSOFT WORD 2016

Forma 1.

- Ellcono de acceso directo ubicado en el Escritorio W g
El

- Hacer doble clic sobre este icono.

Word 2016

Forma 2:

- Hacer clic izquierdo en el botén de Inicio de sesion.
- Escribir Word 2016
- Hacer clic Word 2016

INTERFAZ DE MICROSOFT WORD

Bankaldeliitlle)

tertaz de Word 2016 - Word

Nitro Pro 10

=- 12 8 0119 | [ assbceoe AaBGe Astbce AQB assocee somecen 1 2

Botones Presentacion

| Pestafias cinta Minimizar, Maximizar,cerrar

3 de opciones  Cinta de opciones
i de una pestafia

-~

Barra de desplazamiento

Barra de estado Vistas del documento Zoom

PLANTILLAS

Para insertar las plantillas, se debe realizar los siguientes pasos:

- Ingresar a Microsoft Word. -
- Enlacinta de opciones Archivo, seleccionar el boton [

Nuevo.
- Luego seleccionar el modelo de la Plantilla que se

desea crear.
- Hacer clic en el botén de comando Crear.
Nota: Para descargar una plantilla debe estar conectado a Internet.



CONFIGURAR PAGINA

Se utiliza para modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafo, Numeros de linea,

Columnas y Guiones.

Margenes y Tamafio De Papel:

- Hacer clic en la cinta de opciones Formato. — =
Configurar pagina ==

- Hacer clic en la opcién/ boton Margenes.

- Clic en la opcién Margenes personalizados.
A% Small

- Se activara la ventana Configurar pagina. oo -

Primera pagina: Ofyas paginas:
erminada (Automatically Select) JJA

e , [Bandeja predets
- En la pestafia Margenes, podra modificar los margenes = “==="==

(automaticaly Select) I8
Automaticaly Select

(Sup., Inf., 1zg. y Der.) y cambiar la orientacion de pagina

(Vertical, Horizontal).

- En la pestafia Papel, podra seleccionar el tamafio del
papel (Oficio, Carta, A4, A5, etc.)

) ) ) Aplicar a: | Esta secdién [ Opgones de mpresin... |
- Luego de los cambios realizados, hacer clic en el boton  paeie. e

de comando. Aceptar.

ABRIR UN DOCUMENTO

- Ingresar al Explorador de Windows.

- Ubicar la unidad y/o carpeta que contiene el archivo que

Type size

deseamos abirir. :
- Una vez encontrado el archivo, presionar doble clic. e
- A la vez también se puede abrir el documento en el
mismo Word, ubicarse en la cinta de opciones Archivo,
seleccionar abrir.

- Busca la unidad y/o carpeta donde este el documento y oo e 1 ==

acceder de ella.

GUARDAR UN DOCUMENTO POR PRIMERA VEZ

- En la barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar = o presione CTRL + G.

- Se activard la ventana Guardar.

- Escriba un nombre para el documento y, a continuacidn, haga clic en Guardar.

- Word guarda el documento en una ubicacidon predeterminada, como la carpeta Mis
documentos. Para guardar el documento en una ubicacion distinta, seleccione otra carpeta en
la lista Guardar.



GUARDAR UN DOCUMENTO EXISTENTE

Clic en la cinta de opciones Archivo, luego clic en Guardar como, o presione F12.

Se activara la ventana Guardar Como.

En el Panel izquierdo de esta ventana, seleccione la unidad o carpeta donde desea guardar una

copia del archivo.

Escriba un nuevo nombre para el documento y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Nota: Esta opcion permite volver guardar un archivo existente. Hacer copias del archivo

existente.

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Clic en cinta de opciones Archivo, seleccionar mm R
. i . Impresra
Imprimir, o presione CTRL + P. o | g rolemlet BI0RCLS 7] [ oot
Estado: Inactivo P
) , ) . e o Buscar impresora...
Se activara la ventana Imprimir. ey B (aT——
Comentario: [ Doble cara manual
Seleccionar el nombre de la impresora que se utilizara | reees= -
@ Todo Nimero de copias: 1 2
i .. Pégina actual
para imprimir. v o -
oot e e e 7
Especifique el intervalo de paginas del documento e e
] s . [mprimir: ocumen Zoom
(Todo, Pagina Actual, Paginas) R O
Ajustar o tamaiio delpapel - Sin ajuste de escala [+
- Indique el nUmero de copias, por defecto esta en 1.
E pias. p =
- Hacer clic en el boton de comando Aceptar.
COPIAR Y PEGAR: Permite hacer copias o duplicados de la informacion seleccionada.
FORMA 1 -
—-/l Inicio
- Seleccionar el texto u objeto. =]
. . - P —> i
- Hacer clic en la cinta Inicio, en el grupo Portapapeles. Na- 4 Copiar

Portapapeles ™=

Hacer clic en la opcion Copiar
Ubicarse en el lugar donde copiaré lo seleccionado.

Hacer clic en la opcion Pegar del grupo Portapapeles.

FORMA 2

Seleccionar el texto u objeto.

Hacer clic derecho o secundario sobre lo seleccionado.
Hacer clic en la opcion Copiar.

Ubicarse en el lugar donde desea copiar la informacion.

Hacer clic derecho o secundario y elegir la opciéon Pegar.



CORTAR Y PEGAR: Permite mover hacia otra posicién la informacion seleccionada.

Forma 1 -
—-/ Inicio
- Seleccionar el texto u objeto. 9 T —— Cortar
- Hacer clic en la cinta Inicio, en el grupo Portapapeles. Pegar 4
- Hacer clic en la opcién Cortar il omn el

- Ubicarse en el lugar a donde movera la informacion.

- Hacer clic en la opcion Pegar del grupo Portapapeles.

Calibri (Cue ~ |11 ~ A" o7 Aj-
Ew-A-E=
FORMA 2 — =
4 Cortar
A . 53 | Copiar
- Seleccionar el texto u objeto. @ Eegar
A Fugnte..
- Hacer clic derecho o secundario sobre lo seleccionado. 5 pamato.
i= | Vifietas »
- Hacer clic en la opcién Cortar. i= | Numeracion >
@, Hipervinculo...
- Ubicarse en el lugar donde desea mover la informacién Sinénimos »
Traducir »
- Hacer clic derecho o secundario y elegir la opcién Pegar.
COPIADO Y PEGADO ARRASTRANDO EL MOUSE
. . a3 M i
- Seleccionar el texto u objeto. 8] hiowerant

. . 3 . 23 Copiar agui
- Hacer clic derecho y/o secundario sobre éste, y sin soltar el mouse

Crear vinculo agqui
arrastralo hasta la posicién donde desea copiar 0 mover. Cancelar

- Al soltarlo se activard un menu Contextual.

- Elegir copiar o mover.

COPIAR FORMATO: Permite copiar el formato del texto (tipo de letra, tamafio de letra, color,

espacio interlineal, alineaciones, numeracion y vifietas).

- Seleccionar el texto (puede ser un parrafo). —| Inicio
- Hacer clic en la cinta Inicio, en el grupo portapapeles 3
Copiar
. . - 5
- Hacer clic en Copiar formato. Pegar & ‘
ormato
z . Port | =
- Ir al texto o parrafo, sobre el cual copiara el formato. —
- Hacer clic sobre éste. =
- Automaticamente tomara el formato del texto anteriormente |"
[ Pegar

seleccionado.

[, Pegado especial...




PEGADO ESPECIAL: Permite pegar el texto seleccionado quitdndole el formato actual, o

aplicandole otros formatos.

- Si se tiene un texto previo seleccionado y copiado (CRTL + C).

- Hacer clic en la cinta Inicio, en el grupo portapapeles

Pegado especial [l
. . . ., Origen: Documento Microsoft Office Word
- Hacer clic en el triangulito de la opciéon Pegar Eflomputo|Conputo 2010 - 1ODLLO DE COMPUTO -REVISARISESIO.
- Seleccionar la  opci6 Pegad ial, |e
pcion egado especial, |sece: Doavmety i csof fceHord i
automaticamente se activara la ventana de pegado Inegen retrcioceUincors)
. | Texto Unicode sin formata
especial. |
- SeIeCC|onar Como queremos que Se Cople el teXto' RESU Inserta el contenido del Portapapeles come texto con formato HTML.
. E
- Luego hacer clic en Aceptar.
EDICION DE DOCUMENTOS: Fuente, Tamafio, Color, Estilos de fuente, Efectos.
1. Se puede aplicar los formatos antes de iniciar el texto. B o
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
2. Cuando el texto ya esta digitado hacer lo siguiente: 1 e Py
S3
- Seleccionar el Texto. 2y N A S e x X AW A
i i L. apapeles M Fuente )
- Hacer clic en la cinta Inicio, en el grupo Fuente, hacer
clic en la esquina inferior derecha.
- Se activara la ventana de fuente. Fuente 7| ==l

- Ali podremos hacer diversos Fuente | Espacio entre caracteres

cambios al texto seleccionado.

Fuente: Estilo de fuente: Tamaiio:
Ej emp lo: Tahoma Mormal ]
Simsun o | (EEE - | (s -
SimSun-Exts Cursiva _| |
__________________________________________ L Sylfaen Negrita 10 n
. . , Symbol |_| MNegrita Cursiva 11
Moche es una de las culturas mds conocidas del Pert = - 12 -

prehispdnico. Los recientes descubrimientos de esta

1
1 1
1 1
1 1
1
: 1 Color de fuente: Estilo de subrayado:
' cultura han permitido a los investigadores lanzar una | putomitico [ ] |(inguna)  [=]
1 . T !
1 serie de hipotesis. | Efectos
e i[O Tachado [7] Sombra [7] versales
[ Doble tachado [ Contorno [ Maytisculas
[ superindice ] Relieve [ oculto
[ subindice [ Grabado
Vista previa

Tahoma

Mochg ¢s una deg las culturas mas
conocidas dgl Perd prehispanico. los
recigntes degscubrimigntos deg gsta caltura
han permitido a los invegstigadorgs lanzar :Eredeberminar--- Aceptar | [ Cancelar

I

1

1

1

1

1

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

ana serig dg hipotesis.



ALINEACION DEL TEXTO: Permite alinear el texto en relacion a los margenes del documento.

- Seleccionar el parrafo o parrafos.

- Luego hacer clic en los botones para fijar su alineacion

Ejemplo.
Este parrafo tiene | Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene
establecida una establecida la establecida una | establecida una
alineacion a la | alineacion centrada. alineacion a la | alineacion
izquierda. derecha. | justificada.

INTERLINEADO: Permite establecer una distancia vertical entre cada linea de texto.

- Seleccione el parrafo cuyo interlineado desea modificar. J#= =BT msgbceoe AaBhe
i L. , i ., |4==| &> e T Normal Titulo
- En la cinta Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en la opciébn | 1, ‘
115
Interlineado. v] 15 5
20
- Clic en el numero de espacios de linea que desee. SEE L
30
Nota: También pueda clic en la parte inferior derecha del grupo Opdones de interlineado..
£ Agregar espacio antes del parrafo
Pérrafo_ WEF Agregar espacio después del parrafo
Parafo o=
Sangria y espado | Lineas y saltos de pagina
General
plineacién: Justificada
Nivel e esquema: |Texto independiente [
Sangria
H . Izquierda: (v z Espegal: En:
Ejemplo' Derecho: 0 z Francesa [r] o &
Sangrias simétricas
Espacio sencillo Espadado
Anterior: Opto |5 Interlineado: En:
Posterior: opto |+ 1.5lheas [~] B
T T T e mmmmm s mmmmm e mmmmm e | ] o agregar espacio entre pérrafos del mismo ;
! Moche es una de las culturas mas conocidas del Perd | Doble
Lo . . . Vista previa ac
! prehispanico. Los recientes descubrimientos de esta | : e
e . . 1
| cultura han permitido a los investigadores lanzar una ! et e e o e e e e e
i serie de hipdtesis. :
e e e e e . — — — — — — — — — — — — — — — — — — ————— — — — ——— —— 1
Tabulaciones... Predeterminar... Aceptar | [ Cancelar
Espacio 1 Espacio y medio

Moche es una de las culturas mas conocidas del Peru Moche es una de las culturas mas conocidas del Pert

rehispanico. Los recientes descubrimientos de esta o . .
P P prehispanico. Los recientes descubrimientos de esta

cultura han permitido a los investigadores lanzar una
cultura han permitido a los investigadores lanzar una

serie de hipotesis.

serie de hipdtesis.



BUSCAR

Mediante el boton Buscar :ﬁpodemos buscar texto en el documento. LS

Reemplazar

Seleccionar ~

Hacer clic cinta de cinta Inicio, en la herramienta Buscar o con la _,....

combinacién de teclas CONTRL + B.

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Si queremos reemplazar una palabra por otra e

Buscar | Reemplazar Ira

Buscar: zapato ™
Opciones: Hacia delants

a
Clic en el botobn Reemplazar *2 .

Reemplazar con: | zapatillal -

6 con la combinacion de teclas CONTROL+ L.

[ Mas == H Reemplazar H Reemplazar todos ” Buscar siguiente H Cancelar

- En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar.
- En el campo Reemplazar con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la
palabra buscada. Luego elegir una de las tres acciones:
e Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
e Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
e Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.



SESION N° 2: MICROSOFT WORD: OPERACIONES CON PARRAFOS

I.  DATOS INFORMATIVOS
1.1. Institucion
1.2. Programa de Estudios
1.3. Periodo Académico
1.4. Duracion : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
15. Fecha
1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Conocer y aplicar las operaciones de parrafos de
Microsoft Word en el disefio de documentos.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° ?agglrla; Relaciona y expresa la
diversas operaciones de | ® 'abulaciones. importancia del
parrafos de Word. * Numeracion. procesador de texto
* Vinetas. Word como herramienta
¢ Columnas. ofimdtica  en  su
e Letra Capital. formacién ocupacional.

Il. SECUENCIA METODOLOGICA

Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o El dogente saluday dalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.T’ e Pizarra 30
e Eldocente presenta el tema de la sesion. | ¢ Plumon
e Plantea las siguientes preguntas para | ¢ Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué Microsoft
operaciones de parrafos se puede dar en Word
Microsoft Word?, ¢Qué permite las | e Plataforma
operaciones de parrafos? Moodle
e Los alumnos responden a las preguntas
con ejemplos.
e Luego, se declara el tema y aprendizaje
esperado.
Proceso e Se muestran y explican Ios_ temas dela |e Di_apositivas Sincrona
sesién mediante las diapositivas. e Microsoft 70
e Se muestra y detalla las operaciones de Word
parrafos de Word, como Alineacion, | e Guia de
interlineaciéon, sangrias, tabulaciones, ejercicios
numeracion, vifietas, columnas y letra practicos
capital.




e Luego se comparte un archivo PDF de la
Actividad 2, correspondiente a la
informacion mas detallada del tema.

e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona

e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 2 en la plataforma Moodle. e Lista de
cotejo
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones

béasicas de sus herramientas para el disefio de documentos

Indicadores de logro Instrumento

Conoce y aplica las operaciones de parrafos de Microsoft Word en el | Lista de cotejo
disefio de documentos.




MICROSOFT WORD: OPERACIONES CON PARRAFOS

SANGRIAS Y TABULACIONES:

- Ubiquese al inicio o dentro del parrafo que se aplicar sangria e e
EEosm 5 [ opto

- Hacer clic en la cinta de opciones Formato, en el grupo parrafo hacer | ... = =0

Parrafo

clic en la esquina inferior derecha para activar la ventana de Parrafo.

- Hagaclic en la ficha Sangria y espacio. parraro

By espacio | Lineas v saltos de Pluig

- En la seccién Sangria, haga clic en Especial y

Centrada

Alineacion:

Texto independieg

elija la sangria que necesite.

Sangria

- En el cuadro En, establezca la cantidad de

Derecho: 0cm

43|43

(ninguna) ~

[ 5angrias simétricas

espacio que desee que tenga la sangria de la

Espariado

primera linea.

También se puede aplicar sangrias desplazando los marcadores situados en la regla.

Sangria de primera linea

.|---2---I---E---|---i---l---E---I'/Ev"Q.

Sangria izquierda Sangria derecha

Sangria francesa

Ejemplos:

Sangria de primera linea

Espegial: En:

FERY

[l

E'l'l'a'l' -Il% 4-|-5-|-5-|-?-:'8-|-9-|10|-11-|-12-|-13-|14|15 PN N S
. Los comandos numeracién y wvifetas permiten afadir en forma
o ﬁutomanca el tipo de numeracion que Ud. desee asi como vifietas a los textocg
Z para crear listas y parrafos numerados. :

Sangria francesa a la posicion deseada

I N R R RN R SRR R RS NSRRI RS O -R R LR U RN I CRP U O C
- i_os comandos numeracién y wifietas perm|ten afadir en forma automética el tipd
i de numeracion que Ld. desee asi como vifietas a los textos para crear‘
- listas y parrafos numerados. :

Sangria de péarrafo derecho

} 3_05 comandos numeracion vy wifietas permiten afiadir en forma
n automatica el tipo de numeracién que Ud. desee asi como vifietas a
- jos textos para crear listas v parrafos numerados.

EI-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-5-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-




Sangria de parrafo izquierdo

(o] 10 'I'l'l'%'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'S'I"B'I'IU'I'11'I'12'I'13'I-14-I'15'é'16-l-17-|-

- : Los comandos numeracién vy vifietas permiten afiadir en forma
w automatica el tipo de numeracidn que d. desee asi como vifletas a log
i textos para crear listas y parrafos numerados . |

AUMENTAR O DISMINUIR LA SANGRIA IZQUIERDA O DERECHA DE UN PARRAFO
COMPLETO

1. Seleccione el parrafo que desee cambiar.

2. En la ficha inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en

il

Parrafo

aumentar sangria o disminuir sangria.

2':'3":4'"5|'"5;'|Aumentarsangria
1

TABULACIONES

- Ubicarse dentro del parrafo.

- Hacer clic sobre la regla para establecer la tabulacién o distancia que debera establecerse
desde el borde hasta el inicio del texto.

|Z|I-E-l-:-l-z-L-E-l-:-l_;_E-I-E-|_|.?-I-ELI-E_ﬁl-::-I-::-I-:E-I

Nota: al hacer doble clic sobre la tabulacion situada en la regla, se activara [~ ~——=

la ventana de dialogo de las Tabulaciones en la cual podremos especificar la

posicion (distancia), alineacién de la tabulacion y el relleno para el espacio

gue dejara la tabulacion.

NUMERACION Y VINETAS: Esta opcion se aplica con mayor distincién en listas.

1. Escriba unalista con vifietas o una lista numerada
- Antes de empezar a escribir la lista, escriba * o -
(asterisco o guion) para vifietas para crear una lista

numerada o digite el nUmero 1 para crear una lista

numerada. Parrafo
- A continuacion, presione la BARRA ESPACIADORA o la tecla TAB.
- Luego escriba el texto que desee.
- Presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la lista.
- Word inserta automaticamente el siguiente nimero o vifieta.
- Para finalizar la lista, presione ENTRAR dos veces o presione RETROCESO para eliminar

la Gltima vifieta o namero de la lista.



Ejemplo:

Lista numerada Lista con vifieta

1. Maria e Manzana
2. Elena e Sandilla
3. Jorge e Durazno
4. Diego e Pera

2. Agregar Vifietas o Nimeros a una Lista
- Seleccione los elementos a los que desea agregar vifietas o numeros.
- Enlaficha Inicio, en el grupo Péarrafo, haga clic en Vifietas o en Numeracién.

- Autométicamente se colocaran los nameros y/o vifietas.

Para obtener mas estilos de vifietas, haga clic en la flecha que hay junto a Vifietas, se
desplegara la biblioteca de vifietas. Si deseamos algin simbolo diferente de los que se
muestran, haga clic en la opcion Definir nueva vifieta, se activarad una ventana, hacer clic en

la opcién simbolo, elegir el simbolo que desee y hacer clic en Aceptar.

—— - it Definir nueva vifieta @
Vifieta
|12 =8 T | aapbcend A FSmboo | [ —— ] [ S ] Simbolo 7=
Biblioteca de vinetas NIQEEDénl Fuente: |Symbol E
m% 22 ® P Izquierda [=] olololy| || 7 |e| flale|v|alol< T=|d -
Vista previa ClE|" = x|x|@ +¢z=.‘—.JN3
e o m 4 Rl pl®ele[q|ulo|olelclclclel2]v]e|e
ol . ™IV - |=|a|viels = lo] (|®@le|™z
\;‘“l . SHK\D‘WLHHHD>IF|J\‘“
e - 3
[ ] @] L] m:l:lﬂ @ ‘/ . Simbolos utizados recientemente:
SINEe |=|2|2|@|7 <] - |- |=]€|£|¥]|@|®™[£]£]<]
. Symbol: 183 Cédigo de cardcter: | 183 de:  Simbolo {decmal) E|

CONVERTIR UNA LISTA DE UN NIVEL EN UNA LISTA CON VARIOS NIVELES (cambia el nivel

jerarquico de los elementos de la lista)

1. Haga clic en cualquier elemento que desee mover a un nivel diferente.

i - = - @ ||E= == |24 || T |

= E|15| 5|

¥

Parmafo [



2. En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en la flecha situada junto a Vifietas o
Numeracion, haga clic en Cambiar nivel de vista y, a continuacion, haga clic en el nivel que
desee.

Todo ™
¥ Lista actual

E ‘ Ejemplo:

bingono_|| 1. Universidad
r a. Facultad
a. i. Escuela
1. Laboratorios

1. Abuelos
1.1.Padres

191 1 [ RN

ORGANIZACION DE TEXTO EN COLUMNAS

tar Disefio de pagina

*s Orientacién -~ K= Salto

H . 13 Tamafio - £23 Mdme
- Seleccione el texto al que desee aplicar formato en las columnas EE Columnas | n# Guic
- Clic en la Ficha Formato. =1
] e
- Enelgrupo Configurar Pagina, clic en el botén Columnas. 5] s
- Seleccione el numero de columnas que desee haciendo clic. S| wavieras |
|
- Sihace clic en Mas columnas, se activa la ventana columnas. | Derecn |
Mas columnas...

- Agui puede especificar el nimero de columnas y definir si éstas son
del mismo tamario. Clic en Aceptar.

- Para saltar o pasar de una columna a otra, situarse al final de la

columna desde donde desea pasar a la otra columna. -
_I web, o del titulo del texto del cuerpo. |
- Clic en la ficha Disefio de Pagina, en la opcién Saltos, hacer clic en e ‘

columna.

Columnas

Preestablecidas

una Dos Tres Izquierda Derecha !
rUmero de columnas: |3 ES Linea entre columnas

Ancho y espacio Yista previa
Col. n#: Ancho: Espacio:

ig < cml < [1.29em =

= & cm = [1.29cm >

3 3cm ES
[] <olumnas de igual ancho

aplicar a: | Texto seleccionado  ~

[_Aceprar | [ cancelar




LETRA CAPITAL

- Seleccione la 1ra letra del parrafo que desea aplicar Letra Capital.

- Clic en la Ficha Insertar, Grupo Texto, haga clic en Letra capital.

- Seleccione la posicion de la letra (En texto o En margen) del parrafo.

- Seleccione el tipo o Fuente de letra.

- Enlaopcion Lineas de ocupa, especificar el nimero de lineas que ocupara la letra.

- En la opcién Distancia desde el texto, especificar la distancia que debera existir entre la
Letra capital y el inicio de parrafo.

- Después de haber insertado todas nuestras modificaciones, presionamos en Aceptar.

Letra capital §|

Pasicidn

NE W W

=| Elementos rapidos ~ [ 2%

< WordArt - 54
A " Minguna En texto En margen
AZ Letra capital ~ Fgel -
DpCiones
—_— Hingung Fuente:
A= Tahoma A |
= [EoiEmn Lineas que ocupa:
A= Distancia desde el texto:
— En margen

Aceptar ll Cancelar ]




SESION N° 3: MICROSOFT WORD: INSERCION Y PERSONALIZACION DE OBJETOS |

DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucion

1.2. Programa de Estudios

1.3. Periodo Académico

1.4. Duracién

15. Fecha

1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Inserta y personaliza

documentos en Microsoft Word.

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

objetos | en el disefio de

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Utiliza las herramientas de | ° Cuadros de Textos. Demuestra iniciativa,
cuadro de textos, WordArt, | * WordArt. orden y cooperacién en
formas y imagenes como | * Formas. el desarrollo de sus
alternativa de presentacién | ® magenes. actividades.
de la informacion.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o El dogente saludaydalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.T’ e Pizarra 30
e Eldocente presenta el tema de la sesion. | ¢ Plumon
e Plantea las siguientes preguntas para | ¢ Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué Microsoft
objetos se puede insertar en un Word
documento en Microsoft Word?, ¢Seran | e Plataforma
importante personalizar los objetos? Moodle
e Los alumnos responden a las preguntas
con ejemplos.
e Luego, se declara el tema y aprendizaje
esperado.
Proceso e Se muestran y explican Ios_ temas dela |e Di_apositivas Sincrona
sesién mediante las diapositivas. e Microsoft 70
e Se muestray detalla los objetos a insertar Word
al documento de Word como cuadros de | ¢ Guia de
Textos, WordArt, formas e imagenes. ejercicios
¢ Luego se comparte un archivo PDF de la practicos
Actividad 3, correspondiente a la
informacion méas detallada del tema.




e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona

e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 3 en la plataforma Moodle. e Lista de
cotejo
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones

béasicas de sus herramientas para el disefio de documentos

Indicadores de logro Instrumento

Inserta y personaliza objetos | en el disefio de documentos en | Lista de cotejo
Microsoft Word.




MICROSOFT WORD: INSERCION Y PERSONALIZACION DE OBJETOS |

CUADROS DE TEXTOS

Son cuadros con linea negra y fondo blanco dentro del cual podemos insertar texto.
v

Para insertar un Cuadro de Texto, se debe: Seleccionar la Cinta de | — ;

1

opciones Insertar.

En la ficha Texto, Clic en la opciéon Cuadro de Texto. Seleccionar el

tipo de Cuadro de Texto.

Se insertara en el documento un elemento llamado Barra Lateral, que

sera el objeto que contendra el texto que se insertara.

| Encabezado -

| Pie de pagina -
| Nmero de pagina ~

Integrado

Tz

Cuadro de
texto~

TC Ecuacién ~

€2 simbolo -

Haz clicizquierdo dentro del \\

cuadro para ingresar el

contenido.

Cuadro de texto simple  Barra latersl con bandas

Barra lateral de Austin

Barra |ateral de cuadr

utilizando la Barra de Herramientas de Cuadro de Texto.

Barra lateral de faceta ...

Barra lateral de faceta ...

Podemos cambiar el tipo de Linea, el Color de la Linea y el Relleno del Cuadro de Texto,

-,

—/l Inicio
[25]
Dibujar cuadro
de texto

Mes 02 - Microsoft Word 2007 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Insertar

g Direccidn del texto

&2 Crear vinculo

Texto

Disefio de pagina

Referencias Correspondencia Revisar

&4 Relleno de forma ~

. - . = ZC-JnI-:mu de forma ~

= [ Cambiar forma -
Estilos del cuadro de texto &

Vista

Fi

Efectos de Efectos | Posicidn

sombra~ | 30~

Programador

@ [H S

23 Enviar al fondo - I3~

=
B Ajuste del texto - Sk~ || ¥

Organizar

WORDART

WordArt es una galeria de estilos de texto que se pueden crear titulos y rétulos dentro de los

documentos de Microsoft Office.
a. Creacioén

1. En laficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en WordArt.
2. Del cuadro seleccionar el tipo a Insertar.

3. Escribir Texto a Mostrar.



A E-[#-
€ 4 - Ef'z-“u
Cuadro de
texto - -
Texto

El resultado seria:

b. Herramientas para WordArt

Seleccionamos el texto de Word insertado y aplicar las siguientes opciones

INICIO INSERTAR DISERIO DISERO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR W
~NOooO - = _ L -
ALLD S o[- A A B [Fa-
KERANR SR N 45 ' A -

Insertar formas Estilos de forma F] Estilos de WordArt F
3 2 1 o2 Y3 4 5.6 7 8

L

1. Aplica un Estilo Diferente de WordArt.

Especifica la Alineacién del Texto.
? B - *®

HERRAMIEMTAS DE DIEUIO
Iniciar sesion

-

VISTA FORMATO

= ||f} Direccién del texto - Traer adelante ~ -
1:1 ireccién del texto . . 1 Traer adelante tl26aem -
[w]AIineartexto' 0 Enwviar atras -

Posicidn Ajustar _ 597 cm
= @D Crear vinculo - texto - Ell; Panel de seleccian o¥ |
] Texto Organizar Tamario F] -~
16 17 -

9 10 i1 12 13 14 15

Rellena, contorno y efecto de Word Art con un color Solido, Degrado, Imagen o Textura

Especifica el Color, ancho y estilo de la linea del borde de la Forma

INSERTAR OBJETOS DE ILUSTRACION EN WORD

a. Insertar Formas y Dibujar

Es una variedad de objetos graficos que se insertan en un documento de

texto.

v' Parainsertar una forma, solo se da Clic para ver formas por categorias

v Seleccionar la forma a insertar.



v' Dibujar la forma seleccionada sobre la pagina.

iEstoy muy

contenta!

-@

b. Grupos Estilos Rapidos de Formas

Seleccionar la forma a Insertar y realizar las

_ . Ly
siguientes operaciones: . . . =
1. Cambia el Estilo Visual Global de la Forma. | : 5

—
2. Rellena la forma con un color sélido,
degradado, Textura.

4|

Estilos de forma [F]

3. Especificar el color, ancho y estilo de la linea del borde de la forma.

c. Grupos de Efectos de Sombra, Grupo de Efectos en 3D de Formas

Seleccionar la forma y aplicar los comandos necesarios & " e e s
i ., I..x ae - - |.,.,| -
como estilo de forma, efectos sombra y efectos de rotacion —
3D. [ N-N-J-R-Q-N-
_ _ aom (-]
1. Clic para ver los estilos o efectos de forma. DEEE-0E
2. Seleccionar estilo o efecto a aplicar. oooog [ =]
3. Aplicar una direccién al estilo o efecto. eceecee

IMAGENES

Imagenes vectoriales o predisefiadas. Estas imagenes estan
construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas
grandes o pequefias sin pérdida de resolucion. Tenemos los
WMF, formato de las imagenes predisefiadas de Word. MOV y AVI,

MP4 para los archivos de video digital. WAV y MP3 para los de

sonido.



Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas | TN

procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como Cae “
Photoshop, Fireworks, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF, BMP y PNG. /%’
a. Insertar Imagenes desde Archivo o en linea

1. En laficha insertar, en el grupo ilustraciones. DISENI0  DISERO

2. Clic en Imagenes o Imagenes en linea

E ld ld &

Tabla  Imagenes Iméagenes Formas
- en linea -

Tablas llustraciones

3. Luego se te abrira una ventana del explorador donde podras buscar la ruta donde se
encuentra almacenada tu imagen a insertar. O En el cuadro de texto Nombre de archivo digita
las palabras que describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas las
imagenes disponibles

4. Una vez ubicada solo debes hacer clic en insertar. S — srae

ks ;?I. w

as i \ R

v genes o v
Heramietas wsentar 1) | Canceln

b. Manipular Iméagenes

Clic sobre la imagen, quedara enmarcada por unos pequefios circulos, seleccionando la ficha

Formato:
H ©- 0 = Gt A. Grupo de Ajuste de Imagen — Ajustar. - Mediante esta
Archive Inicio Formato Insertar Disefio . . . .
O *o ! Comprimir mag ficha, se podréa quitar fondo, correcciones, color, efectos a las
Ai= orrecciones > om| I’Iﬂ’!lﬂmﬁ enes
Quitar DOl B Cambiarimagen imagenes, olor transparente, comprimir imagenes, restablecer
fondo [23] Efectos artisticos = L] Restablecer imagen

Ajustar imagen y cambiar imagen.

B. Grupo Estilo de Imagen, permite aplicar estilos a la

imagen como algunos efectos.

= T Traer al frente ~ = Alinear
B Enviar al fondo ~ I8 Agrupar -
B Ajuste del texto ~ Sk Girar ~

Organizar al fondo, Ajustar al texto, alinear, agrupar y girar la imagen.

C. Grupo Organiza, permite posicionar, traer al frente, enviar

Posicion

i‘_l'_:.l. 4[]l aro: 2.86 cm

Recortar 7 ancho: | 7.98 cm

D. Grupo Tamafio, permite modificar y recortar el tamafio de

ﬂ” i

Tamafo

la imagen.



SESION N° 4: MICROSOFT WORD: INSERCION Y PERSONALIZACION DE OBJETOS I

DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucién

1.2. Programa de Estudios

1.3. Periodo Académico

1.4. Duracion
1.5. Fecha

1.6. Docente

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Inserta y personaliza objetos Il en el disefio de
documentos en Microsoft Word.

CONTENIDOS

PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL

ACTITUDINAL

Utiliza las herramientas de

e Gréficos Estadisticos.
e SmartArt.

Demuestra iniciativa,

gréficos, SmartArt y i orden y cooperacién en
ecuaciones como | ¢ Ecuaciones. el desarrollo de sus
alternativa de presentacion actividades.
de la informacién.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o El dogente saludaydalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.T’ e Pizarra 30
e El docente presenta el tema de la sesion. | ¢ Plumén
e Plantea las siguientes preguntas para | ¢ Programa
conocer sus saberes previos. ¢ Qué otros Microsoft
objetos podemos insertar en un Word
documento para brindar informacion de | e Plataforma
un tema en Microsoft Word? Moodle
e Los alumnos responden a la pregunta
con ejemplos.
e Luego, se declara el tema y aprendizaje
esperado.
Proceso e Se muestran y explican Ios_ temas dela |e Di_apositivas Sincrona
sesién mediante las diapositivas. e Microsoft 70
e Se muestray detalla los objetos a insertar Word
en el documento como Gréaficos | e Guia de
Estadisticos, SmartArt y Ecuaciones. ejercicios
¢ Luego se comparte un archivo PDF de la practicos
Actividad 4, correspondiente a la
informacion méas detallada del tema.




e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona

e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 4 en la plataforma Moodle. e Lista de
cotejo
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones

béasicas de sus herramientas para el disefio de documentos

Indicadores de logro Instrumento

Inserta y personaliza objetos Il en el disefio de documentos en | Lista de cotejo
Microsoft Word.




MICROSOFT WORD: INSERCION Y PERSONALIZACION DE OBJETOS Il

GRAFICOS ESTADISTICO

a. Insertar Gréaficos Estadisticos

1. Haz clic en el botén Grafico, que se ubica en INICIp 1 INSERTAR | DISERIO DISEFIO DE PAGINA

la Ficha Insertar en el grupo llustraciones. B Porada~ | [ [ A-Tsmani
.

. [ Pagina en blanco
2. Ubicar el cursor donde deseamos que = s depagina

Tabla Imégenes Imigenes Fofma¥

- en linea - o+ —opare
aparezca eI Gré.fiCO Paginas Tablas llustraciones
Seleccionamos la plantilla o tipo de gréfico.

Aparece una ventana Insertar Grafico.
4 Insertar grafico ?

Todos 05 grificos

— (I nA AR 0 e 03 44

Columna

Columna agrupada

Linea
—

Circular

Barra

hres .
XY (Dispersién) I I II I

Cotizaciones

Superficie

Radial

EXxBEERFEMNeIZE

Cuadro combinado

B aarr | [

5. Luego de seleccionar, presionar el boton Aceptar.
6. En la pagina aparecera un grafico y se abrird automéaticamente una hoja, como se muestra

en esta pantalla:

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
FPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA DISERO FORMATO

] By Grifico en Microsoft Word x
A B c D £ £ G Ho [
1] Seriel  lSerie2  Serie3
2 [Categorial a3 24 2
3 Categoria2 25 44 2
4 |Categorfa3 35 18 3
5 Categoriad 45 28 s
2
7 -
] v
=T
Titulo del gréfico e
° +
5 7
B
T

| I
‘ I
o

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

mSerie 1 mSeria2 mSerie3




7. Ingresar los datos que deseamos graficar, copiamos y pegamos estos datos en la hoja de
Excel. El grafico cambiara automaticamente de acuerdo a los datos modificados.

| Categoria 1 B
o T T

1 Serie 1 Sefie2 Sefied .
e .

3 Cateporiaz 25 s

4 Categoriad 35 18

5 categoriaa a5 23

Para cambiar &l tamafio del rango de ditos del grafico, arastre s esqu

Categoriad Categoria 2 Categoria 3

Pigine 16 de 35 Poisbras: 4,063 D _Espariol Peril

b. Herramientas de Gréaficos Estadisticos

Estas herramientas aparecen al insertar un gréafico en el documento o al dar un clic dentro del
gréafico. Comprenden tres fichas contextuales: Disefio, presentacién y la tercera para el formato
del gréfico.

A. En la Ficha Disefio podemos

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS ?E - x
Vlsuallzar el tIpO de gl’é.fICO, IOS DISENIO FORMATO Iniciar sesién

datos a graficar y Estilos de ,ﬁ”ﬂ !: 7 ul

Cambiar entre  Seleccionar Modificar Actualizar - Cambiar tipo

filasy columnas  datos datos~ de gréfico

disefio de gréfico. Datos ; Tipa -

B. EnlaFicha Formato podemos definir diversos estilos:

ol
L/ Inicio  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Diserio Fresentacion ~ Formato

Area de trazado v QReHenodeforma' A Uy Traer al frente |2 Alinear ~
i

@,Aph(arformatoa\aie\mién 3 QContomodefmma' ) J.-JEn-'\ara\f-Jnd-J :@:Agrupar'

M

= Pasicion = o
& Restablecer para hacer caincidir e estlo " Efectos de formas = st deltesto = 54 Gir o A,
Seleccion actual Estilos de forma r] Estilos de WordArt Organizar Tamafio &

1. Seleccionar los elementos del 4. Ajuste para la ubicacion del grafico.
grafico para modificar.

= {3, Traer al frente |= Alinear =
Area de trazado w

J - i { { T L
@,Ap\icarfurmamala seleccidn —. =aEnviaral fondo %Agl’upﬁl’
Posicion . .
& Restablecer para hacer coinidi ¢l estilo - AJLIStE deltexto = S Girar

Seleccion actual Organizar




2. Aplicar los estilos personalizados 5. Modificar el tamafio del gréfico.
a las formas del gréfico.

.

iBsom ?
&Re\\eno deforma ~ i

Abc Abc - EContomodeforma' j15‘24cm :

7 ' Efecos de formas Tamafio i

Estilos de forma i

o

3. Aplicar estilos de Word art a los

textos del grafico.

| E

Estilos de WordArt

Titulo del grafico

C. Otra forma para modificar los datos o algunos

formatos de los gréaficos, es haciendo clic en los )
botones ubicados en el lado derecho del grafico. : I I II I

IR

4

SmartArt

Permite comunicar informacion visualmente en vez de simplemente usar texto. Las ilustraciones
pueden realmente tener un impacto en su documento y SmartArt hace que usar las graficas sea
realmente facil.

A. Para Insertar una llustracién SmartArt:

v" Ubique el cursor en el lugar

B H S O:
donde quiere insertar la grafica. INICIO DISENO  DISERIO DE P
v" Seleccionar la pestafia Insertar Bi Portada~ UK
: oy Favy
3 D Pdgina en blanco - E ’_'_‘& ~ 1
v’ Seleccionar SmartArt en el grupo | iy Tabla  Imégenes Imagenes Formas
— Salto de pagina - en linea + @4 Captura~
llustraciones y apareceré una Paginas Tablas llustraciones
ventana. -
Elegir un grafico Smarthrt =)
v' Seleccione una categoria a en el cuadro de la 2 ATy
. . . L E = mam - SRS o
izquierda y revise las graficas Smart Art que o [og m= _T
s8 58
aparecen en el centro. 44

v' Dé clic izquierdo en cualquiera de las gréaficas

para seleccionarla.

v' Dé clic en Aceptar.




Para Afiadir un Texto a la Gréafica Jerarquia de SmartArt:

v" Donde desea insertar el texto.

v' Dé Clic en la X para cerrar el panel de

tareas.

v Ingrese el texto en la primera casilla de

texto.

v Para ir de una casilla a otra de clic en el

lugar de la gréfica.

Para Anadir una Forma o un Gréfico:

v SELECCIONE EL GRAFICO
Las herramientas de SmartArt en
las pestafias de Disefio y Formato

apareceran en la Cinta.

v'  SELECCIONE LA PESTANA DE
DISENO
« Dé clic en Agregar Forma en
el Grupo de Crear Gréfico.
+ Decida donde desea el nuevo
gréfico y seleccione una de

las formas.

Escribir aqui el texto x |7
*+ [Tetg] [Texto]
# [Texto]
# [Texto]
* [Tex] ‘j |
 [Tese] [Texto) [Texto]
* [Texto]
—— |
= l [Texto] l [Texto] | J [Texto]
erarquia.

- Microsaft Word

Disefo de pigina

Referendss  Comrespandencia Vita  Complementos | Disehq
: & Aumentar nivel oo
J (m] - a o0
& Dederechaaizquierds = % ut -{- [m= "-n= -- - - - I
Kgregar ( [ el aa Cmbior
b [ Panetdeteno Sao % | coloces~
| gregar forma detrés Diseios
2

2 Agregar forma superior ;
< Agregor forma debajo %_ Lt

‘Agregar una forma un nivel por debajo de la
forma seleccionada.

* Valeria Castro
* VICEPRESIDENTE

JuanMaldonado
PRESIDENTE

+ Bemardo .
Sloato Lo nueva figura
aparecerd
* COMUNICAC debajo de esta
ONES ' W~ Valeria Castro Carlos Hurtado
* Viviana villa \ VICEPRESIDENTE COMERCIAL
* VENTAS

» Carlns Hitada > \

o
Jerarquia =
Utkcsl para mostar rclacknes
jerdrquicas que esan de amiba
o a— Bemardosalgado Viviana Villa Fabio Giraldo
Obtener més informaciin sobre: 'COMUNICACIONES VENTAS COMPRAS
arficos S ATt |

v' SELECCIONE AGREGAR FORMA DETRAS O AGREGAR FORMA DELANTE.

»  Sinosotros deseamos afiadir un cuadro superior o subordinado, podriamos

seleccionar Superior o Debajo.

Para Aumentar o Disminuir Nivel:

v' Seleccione la grafica y las
pestafias de Disefio y Formato
apareceran en la Cinta.

v' Seleccione la pestafia de Disefio.

v' Seleccione la casilla que desea
mover.

v" Dé clic en Aumentar Nivel o

jsefio de pégina

[ panel de testo

| Aumentar de nivel ia selecdidn

Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista  Complementos DiseAa | Formato

A Aumentar nivel °0 —
; =] = mB e | O | O O
. o = 'EE'-S_ anir [T

colares =
sefios Estilos Smartart

Aumenta el nivel de 1a vifets 0 forms
selezcionada,

Esta opcién es util cuands trabaja con el
panel de testo,

P
/ Estacasila
Carios Hurtad | Subird despus

! deque dé clicen
e Aumentar nivel.

Valeria Castro
VICEPRESIDENTE

——

BemardoSalgado Viviana Villa FabioGiraldo [
'COMUNICACIONES VENTAS COMPRAS

b

Disminuir Nivel en el grupo Crear gréfico.



E.

F.

Para Cambiar el Estilo o disefio de Gréfica:

v' Seleccione la gréafica y las pestafias de Disefio y Formato apareceran en la Cinta.

(\

Seleccione la pestafia de Disefio.

v' Dé clic izquierdo en un estilo para seleccionarlo.

colores =
Estilos SmartArt

Disefio Formato
| 0O 0O 0O O .L -
Cambiar 1 | i

Para Cambiar el Color del Gréafico:

v' Seleccione la pestafia de Disefio

v" Dé clic en Cambiar Colores y un menu de color aparecera

v' Dé clic izquierdo para seleccionar uno.

Ecuaciones

Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y férmulas

matematicas.

Para escribir o insertar una ecuacion en un documento, dispone de los siguientes procedimientos:

1.

-
-

Cambiar
colores =

Elegir una lista de ecuaciones con formatos previos o utilizados frecuentemente.

Insertar o escribir simbolos.

Insertar estructuras matematicas utilizadas habitualmente.

Escribir Una Ecuacién

Cuando se escribe una ecuacion, Word convierte automaticamente la

ecuacion formateada profesionalmente.

1. En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en la flecha

situada al lado de Ecuaciones y, después, en Insertar nueva

ecuacion.

2. Escriba una ecuacion.

ecuacién en una

TC Ecuacién -
£2 simbolo ~

timbolos




B. Insertar una ecuacion con formato previo o utilizada frecuentemente

En la ficha Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en la flecha que hay junto a Ecuaciones
y después en la ecuacion que desee.

- [A—| |3 Elementos rpidos - [~ || 7T Ecuacion -

Integrado -
Area del dirculo

A=mnr?

Expansién de una suma

-1 2
(1+x)?!:1+:%:+n7(n 5 )x e

TC Ecuacién -
£ Simbolo -

Expansién Taylor

SN A A <x=<
S TR TR TR @Er=e

Simbaolos

Férmula cuadratica

_ —b*bi—tac
- 2a

TU | Insertar nueva ecuacian

Por lo cual esta presenta las herramientas de ecuaciones y los simbolos para insertar en una
ecuacion.

o
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Disefio

g} .‘:mna\ E E |I| m % ex W J'-: i {0} Corchete - ]L%Limltey\ugantmov

'+ Lineal X = o Funcién A Operador =
Ecuation D E EI E E — || Fraccién Indices Radical Integral Operador .. .
- abeTexto normal 7 = = = - grande~ @ Enfasis~ 8] matriz +
7l

Hermamientas f

Simbalos Estructuras




SESION N° 5: MICROSOFT WORD: ESTRUCTURA DE UN DOCUMENTO

I.  DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucion

1.2. Programa de Estudios
1.3. Periodo Académico
1.4. Duracién

15. Fecha

1.6. Docente

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Crear y estructurar su documento, haciendo uso
de las herramientas de Microsoft Word.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° Insercion de Nota al Pie y al Final. Demuestra iniciativa,

e Enlaces internos y externos.
(Hipervinculos y Marcadores).
e Personalizacion del encabezado y

orden y cooperacién en
el desarrollo de sus

diversas operaciones de
parrafos de Word.

. hec actividades.
pie de Pagina.
e Insercion de Niumeros de paginas.
e Insercion de Saltos de Pagina y de
Secciones.
¢ Insercion de Citas y bibliografias.
e Elaboracion de indice Automatico
(Tabla de Contenidos).
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o El dogente saludaydalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.l’ e Pizarra 30’
e Eldocente presenta el tema de la sesion. | ¢ Plumon
e Plantea las siguientes preguntas para | ¢ Programa
conocer sus saberes previos. ¢Conocen Microsoft
las operaciones para estructurar una Word
pagina? ¢Qué importancia tiene la nota | ¢ Plataforma
al pie y al final de la pagina?, ¢Qué son Moodle
hipervinculos? ¢ Es importante las citas y
bibliografias en un documento?
e Los alumnos responden a las preguntas
con ejemplos.
e Luego, se declara el tema y aprendizaje
esperado.
Proceso e Se muestran y explican Ios_ temas de la | o Diapositivas Sincrona
sesion mediante las diapositivas.




Se muestra y detalla las operaciones | e Microsoft 70
para estructurar un documento como Word
insercion de Nota al Pie y al Final, | ¢ Guia de
Enlaces internos y externos, encabezado ejercicios
y pie de pagina, numeros de paginas, practicos
saltos de Pagina y de secciones, etc.
e Luego se comparte un archivo PDF de la
Actividad 5 correspondiente a la
informacion mas detallada del tema.
e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.
e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.
Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50"
la actividad 5 en la plataforma Moodle. o Lista de
cotejo

. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Criterios Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones

béasicas de sus herramientas para el disefio de documentos

Indicadores de logro Instrumento

Creay estructura su documento, haciendo uso de las herramientas de
Microsoft Word.

Lista de cotejo




MICROSOFT WORD: ESTRUCTURA DE UN DOCUMENTO

Insercién de Nota al Pie y al Final

La nota al pie suele utilizarse para afiadir informacion o dejar 1 [y Insertar nota al final
constancia de alguna aclaracion con respecto al texto et AR Siguiente nota al pie ~
nsercar
desarrollado en la pagina. nota al pie = Mostrar notas
MNotas al pie '?\

En las imagenes de la derecha vemos una palabra que tiene un superindice
AvPag?

con el nimero 1, esto indica que esa palabra tiene una nota al pie. La segunda

imagen muestra la nota al pie referente al superindice 1.

L pvanzar pagina

A. Crear unanota al pie.

Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:

-tn-
[EEN

Selecciona la palabra o frase a la cual vamos a poner una

nota.

-

2. Accedemos a la ficha Referencias.

Si seleccionamos la opcidn Insertar nota al pie la nota se

—
)

A
oy

insertara autométicamente y no tendremos que realizar

Y mas acciones, pero si queremos configurar las notas
deberemos abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y
e s e s notas al final haciendo clic en la flecha al pie del grupo
Posicidn
E) Final de pagina - Notas al ple.
@ U 4. Aparece el didlogo que vemos en la imagen de la
P g0 4 g

Formato |un|erda.
Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. w . - -
—— 5. Podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.
Iniiar en: = 6. Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

Numeracidn: Continua A

Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccion.

Aplicar cambios

filicat campios 31 Texta seleccionado 2 7. Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:
Incluir la nota al Final del documento o al Final de la

seccion.



Insercién de Enlaces Internos y Externos

A.

Hipervinculos
Son enlaces de texto que nos llevan a un destino especifico, este destino puede ser alguna

parte del documento o una direccion de una pagina web existente.

e Pasos para crear hipervinculos:
1. Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervinculo.
2. Enlaficha Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo.

'E' . . Vinculara:  Texto: [para Info. enpantala...
oo Hipervinculo 0
Ao | Buscaren: | Discolocal (C:) v
pégina Web A - -
oisrte || e |3 Archivos e programa A _m
s |2 CALIC
a Marcs de destro...
\wger e et (2 Documents and Settings
“douments | | Paanss | ) MSOCache
rmitads| () g5
] 2 temp
Crearquevo | | Ardives
doamenn || receres | 2 WINDOWS
[ autoexec.per v
| preccem: v
Drecdon de
correo
dectinico

3. También puede hacer clic con el botén secundario del mouse (ratén) en el texto o en la
imagen y, a continuacién, hacer clic en Hipervinculo en el menu contextual.

Siga uno de estos procedimientos:

L Para crear un vinculo a un archivo o pagina Web existente, haga clic en Archivo
0 pagina Web existente dentro de Vincular a y, a continuacién, escriba la
direccion a la que desea vincular en el cuadro Direccion. Si no conoce la direccién
de un archivo, haga clic en la flecha de la lista Buscar en y, a continuacion, localice
el archivo que desea.

[l Para crear un vinculo a un archivo que no se ha creado aun, haga clic en Crear
nuevo documento en Vincular a, escriba el nombre del archivo en el cuadro
Nombre del nuevo documento y, a continuacién, en Cuando modificar, haga
clic en Modificar documento nuevo mas adelante o Modificar documento

nuevo ahora.

Marcadores

Un marcador identifica una ubicacion o una seleccion de texto a la que se asigna un nombre
para identificarla para futuras referencias. Por ejemplo, puede utilizar un marcador para
identificar el texto que desea revisar mas adelante. En lugar de desplazarse por el documento

para localizar el texto, puede ir al texto utilizando el cuadro de dialogo Marcador.

En el documento actual, realice las siguientes acciones:



1. Seleccione el texto o el elemento al que desee asignar un

|h Marcador

marcador o haga clic en el lugar donde desee insertar un  [-|]referencia cruzada

marcador.

Vinculos

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Marcador.

Marcador

Nombre del marcador:

nombre

Ordenar por: (%) Nombre
O posicién

[ Marcadores ocultos

P1x]

Ira

Cancelar

4. Haga clic en Agregar.

v Cambiar un Marcador

3.  En Nombre del marcador, escriba un nombre.

v Los nombres de los marcadores deben comenzar
por una letra, nimeros, caracter de subrayado
para separar palabras. No se puede incluir
espacios en el nombre de un marcador. Ejemplo,

Primer_titulo.

Mostrar los corchetes de marcador

[ Hagaclic en el botén de Office y, a continuacién, haga clic en Opciones de

Word.

[l Haga clic en Avanzados y active la casilla de verificacion Mostrar

marcadores en Mostrar contenido de documento.

-}
=)

Haga clic en Aceptar.

Si asigna un marcador a un elemento, el marcador aparecera entre corchetes

([...D) en la pantalla. Si asigna un marcador a una ubicacion, entonces se

mostrara en forma de barra I. Los corchetes no se imprimen.

4 Eliminar un Marcador

[  Enlaficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en

Marcador.

[J  Haga clic en el nombre del marcador que desee

&, Hipervinculo
A& Marcader

'] Referencia cruzada

Vinculos

eliminar y, a continuacion, en Eliminar.

ENCABEZADO, PIE Y NUMERACION DE PAGINA

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada péagina. Esto es

util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el autor, la

fecha, etc.



ENCABEZADOS
1. Ficha INSERTAR de la Cinta de Opciones, Grupo Encabezado y Pie de Pagina, Boton de

Comando Encabezado.
|__"| Encabezado =

» [ Pie de pagina~

3

2
b
+

Inicio Insertar
[#] Mimero de pagina =

Encabezado y pie de pagina

Se abrira la ventada de opciones:

2. Seleccionamos el tipo de encabezado, por ejemplo, el encabezado llamado En blanco.
Integrado 4
En blanco
[Hiseribir sexto]
3. En nuestra hoja de trabajo aparecera el espacio destinado para escribir nuestro encabezado,

en la imagen es el espacio sombreado que dice "Escribir texto". Recordemos que este

encabezado es para todo el documento.

'Z'I'l'l‘\g-\‘i"'l' .

‘Eir@irrtextro]r

1cabezado en primera pagina -Secdén 1- $rnacional c

La economiain

4, Escribimos el encabezado, por ejemplo, Ofimética B R sy

Ofimética

PIE DE PAGINA
[ Enraheradn «

1. Pulsamos el boton Pie de pagin
3\7 [2] Pie de pagina ~

[#] Mimero de pagina =

Encabezado y pie de pagina

2. Se abrira en nuestra hoja de trabajo el espacio para escribir el pie de pagina que deseamos

establecer en nuestro documento. Notemos que se identifica por el espacio sombreado

"Escribir texto"



9 [8  Pprincipio de pagina »
|Z] Final de pagina »

ol k<]  Margenes de pagina >
Posicién actual >

2]
ﬁ} Formato del nimero de pagina...
=

Quitar numeros de pagina

3. Escribimos el pie de pagina en este espacio.

a) _Lomiou

Pie de pagina en primera pagina -Seccidn 1-

Autor: Cleopatra

4) El pie de pagina tendra esta vision en el documento, bajo el margen inferior de la pagina.
Observemos que la fuente es mas clara que el resto del texto del documento.

c) Direccidn

d) Control

Autor: Cleopatra

NUMERACION DE PAGINA

Seguiremos el siguiente procedimiento:

D Encabezado -

1. Pulsamos Numero de pagina. [ Pie de pagina -
[#] Nimero de pagina =
ncabezado y pie de pagina
2. Se abrird una ventana de opciones. Seleccionamos 4 e = i
—‘Q Principio de pagina > B
primero la posicion de para dicha numeracién: principio o :} [z Einal de pagina >
. L. . . - =l g  Ma de pagi
al final de la pagina; por ejemplo, Final de pagina como I & Magenes de pagina "B
ubicacion.
3. Escogeremos en qué posicién de la parte inferior de las paginas |.==...... B

gueremos el nimero. Seleccionamos por ejemplo al centro de la

Mimero sin formato 2

pagina. [ ’

Mimero sin formato 3

Con formas.
anta



En nuestra hoja de trabajo, veremos al final de cada pagina su nimero correspondiente. En
la imagen vemos que estamos al final de la pagina 1 y podemos visualizar el inicio de la
pagina 2.

rrimera pagina -Seccién 1-

ion 2- | monitoreo es el procedimiento mediante el cual verificamos la eficiencia y eficacia de Ig

SALTOS DE PAGINA Y SECCIONES

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del documento se LOREM

pueden utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se puede disefiar parte de una |— 1

pagina que solo tiene una columna para que tenga dos. |— 2

Tipos de saltos de seccidn que se pueden insertar:

En los siguientes ejemplos se muestran los tipos de saltos de seccién que se pueden insertar. En

cada ilustracion, la linea punteada doble representa un salto de seccion.

b)

c)

Pagina siguiente: inserta un salto de seccion e inicia la nueva seccion

en la pagina siguiente.

7~
Continuo: inserta un salto de seccidon y empieza la siguiente seccién en
la misma pagina.
I
Pagina impar o Pagina par: inserta un salto de seccién y empieza . s

la siguiente seccidn en la siguiente pagina impar o par.



Pasos parainsertar un Salto de Seccién

Haga clic donde desee insertar un salto de seccién.

2. En la pestafia Disefio de pagina, haga clic en Saltos.

3
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

j n' [ Orientacién  [¥= Saltas =
— ' Ij Tamafio ~ 2_1 Nimeros de linea =

Temas — Margenes __ Cee -
- ' - £ Columnas ~  be Guiones ~

3. En Tipos de saltos de seccion, haga clic en la opcion que describe donde desea que comience

la nueva seccion.
Jrientacién ~ =) sattos = [ Marca de agua - | Aplicar sangria

amafo~ | Saltos de pagina

Pagina
Marcar el punta en el que termina una pagina y
comienza Ia siguiznte,

olumnas ~

UL

Configurar p;

R
Columna

Indicar que el texta que sigue al salta de calumna
camenzara en la siguiente columna,

i

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, coma l texto del titulo del texto del cusrpo.

eccién

Pégina siguiente

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la nueva pagina.

W[l

Continua
Insertar un safte de seccion y empieza la nueva
seccion en 3 misma pagina,

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par

[

Pagina impar
Insertar un salto de seceidn y empieza la nueva
seccion en a siguientz paging impar

IPE

CITAS Y BIBLIOGRAFIA

Una bibliografia es una lista de fuentes de informacién, que normalmente se incluye al final de los
documentos, consultadas o citadas durante la creacion de los documentos.

Agregar una nueva cita y una fuente de informacién a un documento

1. En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic N yre—
en la flecha situada junto a Estilo. ol G osolare -
cita ™ ;}JBiinagraﬁav

Citas y biblicgrafia
2. Haga clic en el estilo que desea utilizar para la cita y la fuente de informacion.
Por ejemplo, los documentos acerca de las ciencias sociales suelen utilizar los estilos MLA o

APA para las citas y las fuentes de informacion.

3. Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea Administrrfuentes | (o) A v

5 Estilo: | APA - =M Ac
. Insertar
cltar. /if Bibliografia ~ titulo '] Re
) ) . , ) ) ' @@ Agregar nueva fuente...
4, En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga | & agregar nuevo marcador ge posicion..

Q Buscar en bibliotecas...

clic en Insertar cita.
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T de fuerte biiogrsca RN - | Idoma [Predeterminade E

Campos bblografices de

s | =« | 5. Comience por rellenar la informacion de

I~ autor corporativa |

Nombre del stio Web [

origen haciendo clic en la flecha que aparece
junto a Tipo de fuente bibliogréfica.

Nombre del stio Web [

Ao [

ties. [

o | Por ejemplo, la fuente de informacion podria
Afio &n que se realzs s consuka [
MesEﬂﬂ“ma‘ﬂﬂ‘m"s“‘ﬁ: ser un libro, un informe o un sitio Web.
Dia en que & realizs la consUka
Dirsccin URL [

I Mostrar todos las campos bibliogréficos
Norbre ds etiqueta

frarescorosPasai Conceler

Rellene la informacion bibliografica referente a la fuente de informacion.

Para agregar mas informacion acerca de una fuente de informacion, active la casilla de
verificacion Mostrar todos los campos bibliogréaficos.

Crear una bibliografia

Puede crear una bibliografia en cualquier momento después de insertar una o mas fuentes en un
documento.

En la bibliografia no se incluyen los marcadores de posicién de citas.

1.
2.

Haga clic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente al final del documento.

En el grupo Citas y bibliografia de la ficha Referencias, haga clic en Bibliografia.

; eﬁAdmiristrar fuentes

([ Estilo: APA -

Insertar
Cita i Biblicgrafia ~

Citas y biblicgrafia

Haga clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia en el
documento.

lgp’-\dministrarfuentes = |3 Insertar Tabla de ilustraciones

W[ Estilo: | APA @ ¥ Actualizar tabla —

- Insertar Mar

A]J Bibliografia ~ titulo (4] Referencia cruzada entr
Integrado
Bibliografia

Bibliografia

Benito, A. (2003). Citas ¥ referencias. Nucva York: Contoso Press.

Garcia, M. A_ (2006). Cimo escribir una hibliografia Chicago: Publicaciones Raimon
Lapez, A. (2008). Crear una publicacion formal. Boston: Proseware, Inc.

Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, A, (2003). Citas y referencias. Nucva York: Contose Press.

Garcia, M. A (2006). Cdmo escribir una biblisgrafia Chicago: Publicaciones Raimon.
Lépez, A. (2005). Crear una publicacién formal Boston: Proscware, Inc

¢ Insertar bibliografia




iNDICE AUTOMATICO

Los indices y tablas de contenidos son muy Utiles cuando estamos trabajando con documentos
extensos. De un documento bien planificado y estructurado podemos extraer una tabla de

contenidos que facilite enormemente la localizacion rapida de algin punto importante del

documento.
indice: Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde Aristoteles, 2
. oo ; . Asteroide. Véase Jupiter
se encuentra dicha palabra. El indice esta ordenado alfabéticamente. Atmésfera
Word llama a indice lo que normalmente nosotros llamamos indice Tlera e
exosrera,
alfabético. ionosfera, 3
Crear un indice manualmente:
A) Paragenerar el indice es necesario PRIMERO crear las
) 9 Marcar entrada de indice

marcas, a través de los siguientes pasos:

indice

- Selecciona las frases o palabras que vayas a afiadir @ i T P

Subentrada:

al indice. _
Opciones
- Accede a la ficha Referencias y haz clic en el bot6n O Referendia rruzada: | Véose
(%) Pagina actual

Marcar entrada (Grupo Indice) o presiona la
() Inkervalo de paginas

combinacion de teclas Alt + Shift + X.

- Aparece el didlogo Marcar entrada de indice, si | Formata de los ndmeros de pagin
Dmegrita
habiamos seleccionado el texto, en el recuadro [ Cursiva

Entrada eStaré. ya escrito ese texto. en caso Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar

watias entradas de indice.

contrario debemos introducir el texto ahora. Este [ marcar | | Marcar todas | [ cCancelar

recuadro Entrada es el que posteriormente
aparecera en el indice.
Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas apareceran debajo de la

entrada principal y sangrias a la derecha.

B) Una vez que tenemos todas las marcas ya definidas podemos CREAR EL INDICE.

Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar donde lo queramos situar.

- Accedemos a la ficha Referencias y hacemos e
[ndice 3

clic en el boton Insertar indice, aparecera un | ssseis

Aristoteles, 2 A Tipo: ® Consangria O Corkinue

cuadro de didlogo indice como el que vemos en | [umaes " =

Tierra

Idioma; Espafiol (alfab, internacional) | v

la imagen. exosfera, &

ionosfera, 3 =

- Si tenemos subentradas podemos elegir TipO, | Damssimeo b biuns

Estilo personal

Con sangria, si queremos que aparezcan debajo | T [~

. . . . . il |
de la entrada principal o Continuo si preferimos ET%L?EEE:W =
Sofisticado L
Moderno
que las subentradas aparezcan a la derecha. con viistas [ (zemmer | (it

Gz Lot ]




- En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra el indice.

- Una vez definidas las opciones del cuadro de didlogo pulsamos Aceptar y se generara el
indice.

. . Unidad 3. Edicion basica (1) 2]

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un ‘oeporase o s .
Desplazam\e‘ntos cortos dentro de una mMisma pantalla:.... ..o 2

reflejo de la estructura de un documento y contiene e e ) :
Con |as teclas de direccion. 2]

los titulos de los temas y subtemas que forman el | omiragn e :
ediante |as Barras de desplazamiento. 2

Desplazamientos a |o largo de tod el GOCUMENTD! ........coc.veevmeieeeeeeerrceceseeereeeeeeee 3

dOCumentO Teclas AvPagy RePag 3
Combinacidn de teclas 3

Crear un indice a partir de Tablas de Contenidos:

Se puede crear una tabla de contenido con varios niveles de titulos y se pueden incluir otras listas

en el documento: por ejemplo, tablas de figuras, tablas de fotografias y tablas de tablas.

La forma mas rapida y facil de generar una tabla de contenido es usando estilos de titulo, a partir de
la Ficha Inicio, Grupo Estilos.

daBbCcl AaBbCcl AaBbCcDi AaBbCeD
Enfasis T Normal Sub_Titulos subtitulo
AaBbCe. 1.1 AaB AaBb( AaBbCcdc
Subtitulo titulito Titulo Titulo 4
AaBbCcl AaBbCi AaBbCcDe AaRbCcl
T 5in espa.. Titulo 1 Titulo 5 Enfasis sutil
AaBbCeci AaBbCcl 4aBbCel AaBbCe
Enfasis int.. Texto en n.. Cita Cita desta...
AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCel
Referenci.,  Referenci.. Titulo del... Parrafo de..
Guardar seleccidn como un nuevo estilo rapido...
i”} Borrar formato
T | Aplicar estilos...

Luego seleccionamos la Ficha Referencias, Grupo Tabla de Contenido, Clic sobre Insertar Tabla
de Contenido.

@) E2-e&E0 )~
y Inicio

Insertar  Disefio de pagina | Referencias | G«

B i e Fjinsedanoiaatmal abla de contenido i
A o - =
f— (R Actualizar abla - % Siguiente nata al e indce [ Tabla g confaride 1| Tabla de fistraciones | Tabla de auteridades |
9 o Mostrar notas
contenid notoalpie = yista preliminar Vista previa de Web
— Titulo 1 o1 |4l | [Titule 1 =
[Tabla automitica 1 . Titalo 2

Titulo 3

[¥ Mostrar nimeros de pagina [V Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina
¥ alinear nimeros de paging a la derecha

Caracter de rellenc: [.... ~

General

Estio personal -

Eormatos:

Tabla manual Mostrar niveles 3 3‘
Tabla de conten Opeiones. Modficer.
el iulo del 1
s [Caceptsr | cancelr
a

) Insertar tabla de contenido

[ZX  Quitar tabla de contenido




SESION N° 6: MICROSOFT WORD: TABLAS Y APLICACIONES

I.  DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucion

1.2. Programa de Estudios

1.3. Periodo Académico

1.4. Duracion : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
15. Fecha

1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Elaborar documentos haciendo uso de tablas y
combinacion de correspondencia en forma adecuada.

CONTENIDOS

PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL

e Tablas.

Crea tablas organizadas o . Demuestra iniciativa,
¢ Combinacién de correspondencia.

para la consolidacion de la orden y cooperacion en
informacion. el desarrollo de sus

. o actividades.
Realiza combinacién de

correspondencia, a partir de
datos ya ingresados.

Il. SECUENCIA METODOLOGICA

Momento Estrategias Ensefianza y aprendizaje Recursos Duracion
Inicio o EI dogente saluday dalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.l’ e Pizarra 30’
o El docente presenta el tema de la sesion. | ¢ Plumén
e Plantea las siguientes preguntas para | e Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué es Microsoft
una tabla en Microsoft Word?, ¢Has Word
escuchado que es una combinacion de | e Plataforma
correspondencia? Moodle
e Los alumnos responden a las preguntas
con ejemplos.
e Luego, se declara el tema y aprendizaje
esperado.
Proceso e Se _rpuestra_n y explicgn Ios_ temas dela |e Di_apositivas Sincrona
sesion mediante las diapositivas. ¢ Microsoft 70’
Word




e Se muestra y detalla la creacion de
Tablas y Combinacién de
correspondencia.

e Luego se comparte un archivo PDF de la
Actividad 6, correspondiente a la
informacion mas detallada del tema.

e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucién en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

e Guia de
ejercicios
préacticos

Cierre

Actividad Propuesta
e Se propone el desarrollo de una tarea de
la actividad 6 en la plataforma Moodle.

e Plataforma
Moodle

e Lista de
cotejo

Asincrona
50’

. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Criterios

Identifica y reconoce el entorno de un procesador de textos y las funciones
bésicas de sus herramientas para el disefio de documentos, para elaborar

documentos

Indicadores de logro

Instrumento

Elabora documentos haciendo uso de tablas y combinacién de

correspondencia en forma adecuada.

Lista de cotejo




MICROSOFT WORD: TABLAS Y APLICACIONES

TABLAS
Para insertar una tabla debemos hacer clic en la A DISENO  DISERO DE PAGI
~ . p . ) P|:|Sma
pestafia Insertar y seleccionar el botén Tabla, alli se O D& @
s e 1 | Grafi
muestra una ventana con las tres opciones. RERR | Imégenes Imdgenes Formas .. e

Insertar tabla i

1. Cuadriculado que simula una tabla, cada |JOOO0O0O0O000 !

. . I | O I |
cuadrado seria una celda de la misma. OO00000000

I O I R

. : : N O
2. Insertar Tabla, y permite determinar la cantidad de R EREREREE

filas y columnas para la tabla. I
N

. . L X . Insertar tabl /
3. Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla [= ™
[ Dibujartabla \
dibujdndola con el mouse.

Eé Hoja de calculo de Excel
[ Iablas rapidas »

aliilla

Cuando creas una tabla, Word te permite aplicarle directamente un estilo en la seccién Estilos de

tabla.
v Fila de encabezado ¥ Primera columna T | —— - W Sombreado
Fila de totales Ultima columna = I R === i Bordes 'i
¥| Filas con bandas Columnas con bandas s ————— -
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
.z . . . ~ . _— v | -
El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afadir, 7] j
14 pto v | ——
Dibt Borrado
nuevos bordes a la tabla. T

=

) - ~ A ) L. Dibujar ,
Para ello hacer un clic en la pestafia DISENO selecciona el icono del 14piz tla que esta a la

izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el

rectangulo con el tamafio total de la tabla.




HERRAMIENTAS DE TABLA

Para abrir estas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que

debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos fichas nuevas Disefio y Presentacion.

La ficha Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina = Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diserio Presentacion
¥ Fila de encabezado ¥| Primera columna 2 Sombreado ~ __‘/
Fila de totales Ultima columna ~ | Bordes |~
. == - Dibujar
¥ Filas con bandas Columnas con bandas & bordes v
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de

tabla, Dibujar bordes.

¥| Fila de encabezado |¥| Primera columna _ - i% i:?
1% pko -

Fila de taotales Urtima columna

_ Dibujar Borrador
| Filas con bandas Columnas con bandas ﬁ Color de la pluma ~ tabla

Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes Fu

———————————————————— &» sombreado ~

Enrdeslj]

Estilos de tabla

La ficha Presentacién muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de la

siguiente imagen.

Inicio | Insertar | Diseno de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Diseno Presentacon

Seleccionar ~ x :;?r] &4 Insertar debajo = ilo48em 3 4F — L
a [t

i Insertar a la izquierda w
Eliminar | Insertar Combinar ... Alineacion Datos
3 Propiedades - arriba Gl Insertar a la derecha s i Autoajustar ~ - :

a3
5 Ver cuadriculas

-

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y Columnas, Combinar,

Tamafo de celda, Alineacién, Datos.

Las funciones mas interesantes de éstas herramientas son.



Combinar y dividir celdas. El primer icono permite crear una
Unica celda combinando el contenido de las celdas
seleccionadas. El segundo icono separa una celda en varias

utilizando las marcas de parrafo como elemento separador.

Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las
nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay

que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

A=

Direccién

Cambiar direccién del texto. asiteto

TAMARNO

=E3

Combin

celdas

ar Dividir Dividir

celdas tabla

Combinar

53 Az
H5E — =

Direccion Margenes

= = = geteto decelds

= . . . . . . . . .
e = Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas

uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

2l

=+ Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer

el alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo botén permite ” 048 IE
4. U ¥

establecer el ancho para las columnas seleccionadas (igual para todas).

ki

b | A ' . — X i N
R AUTORJUSEAr T A toajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna

= st
08l

N

(] :
e Autoajustar ¥

automaticamente basado en el tamarfo del texto. Puede establecer el ancho

Tamafio de celda [

de tabla basado en el tamafio de ventana o convertirlo para utilizar anchos de

columna fijos.

DATOS

Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden
descendente o ascendente segin su contenido. Si las

celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en cuenta

al ordenar. %

Formula. Hay que colocar el cursor en la celda que
queramos que contenga el resultado y pinchar en este
icono, de forma automética se mostrara la féormula de
suma de todas las celdas que estén por encima (en la

misma columna)

=EL

JF

Ordenar

onvertir texto a

armula
Datos



COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Mediante la opcién Combinar correspondencia nos permite incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio. De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento, pero
con los datos de personas distintas. Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando
dos elementos fundamentales: el documento principal y el origen de datos creados en Excel u otro
gestor de base de datos.

Combinando correspondencia a través del asistente:

- Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya
contenga el texto fijo.
- Seleccionar de la ficha correspondencia, grupo iniciar combinacién de correspondencia,

clic en la opcién paso a paso por el asistente para combinar correspondencia.

Carrespondencia

= ‘:jlnicwar combinacién de correspondendia * j ::é
Crear j Lartas revia de F
- —i  Mensajes de correo electronico dos ~
l=1 | Sobres..
=l Etiquetas...
_::I Directorio
[iw, Documento narmal de Ward

e

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondendia.. %

Se abrira la seccion Combinar correspondencia con el primer
. Combinar correspondencia ¥ ¥
paso del asistente.
Seleccione el tipo de documento
:En qué tipo de documento estd trabajando?
H H H ®) Cartas
- En primer lugar, tenemos que elegir el tipo de documento e e e i
que queremos generar (cartas, mensajes de correo o
Lista de direcciones

electrénico, sobres, etc.)

Cartas
- Seleccionar Cartas y hacer en Siguiente, aparece el Segundo i s o s s scinsare.
Haga clic en Siguiente para continuar.

paso del asistente.

Paso 1de 6
_ HacemOS CIIC en el SIgUIente > Siguiente: Inicie el documento
Combinar correspondencia ~ x| En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento

Seleccione el documento inicial

que contiene la parte fija a partir de la cual crearemos el

4Camo desea configurar las cartas?
il | d | . . . . .,
i documento combinado. Dejar seleccionada la primera opcion y

() Empezat a partir de una plantila

© Empecer apati e un desnentezsilene | pacar clic en Siguiente para continuar con el asistente.

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui
mostrado v utiice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informacian
del destinatario,

PasoZ2de b
% Siguiente: Seleccione los destinatarios

4 Anterior: Seleccione el tipo de documento



En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, de una tabla de Access, una hoja de Excel, una
tabla en otro archivo Word, etc....).

Si seleccionamos la opcion UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE
aparece la opcion EXAMINAR..., hacer clic en ella para buscar el

. . ) (®) Utilizar una lista existente
archivo que contiene el origen de datos.

() seleccionar de los contactos de Outlook,

Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

() Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres v direcciones de un archivio
o una base de datos,

Paso 3 de 6
% Siguiente: Escriba la carka

< anterior: Inicie &l documento

Al hacer clic en la opcién Examinar... se abre el cuadro de dialogo Seleccionar archivos de origen
de datos en el que indicaremos de dénde cogera los datos:

Seleccionar archivos de origen de datos

Buscar en: Mis archivos de origen de datos

3, Documentos
recientes

@ Escritario
I D Mis

= documentos

+C0nectar con nuevao origen de datos.odc
+Nueva conexidn con S0L Server,odc

o MipC

(%] Mis sitios de
—red

Mombre de archivo:

| ™| | Muevo origen. ..

Todos los arigenes de datos (*.odc; *.mdb; *.mde; ,.v.

Hetramientas = abirir Cancelar

Tipo de archivo:

Destinatarios de combinar correspondencia E] Una vez |nd|cad0 el Orlgen de datos se
Esta es |a lista de destinatarios que se utiizara en la combinacidn, Use las siguientes opciones para agregar o cambiar |a lista, -z . .
Utilice las casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacidn. Cuando la lista esté terminada, haga abre el CU a.d rO d e d | a|090 DeStI n ata“ OS de
clic en Aceptar.
Origen de datos | v ‘Apelhdos | Mombre - | Direccién - | Provincia H H 74
direcciones, xlsx | Rosario Garcia Jesis Avda, Pérez Galdds, 124 Valencia Com bl nar CO rres po nde n C|a7 en el Vem OS
direcciones. =lsx [¥  Romero Garcia Antonic Avda, Las Flores, 22 Madrid
direcriones. xisx [¥  Rodriguez Marcos Juan CfLa Paz, 32 Alicante H z
siconse.dex % matterime s ClDokrees Bartskis los datos que se combinaran y podemos
afadir opciones.
< >
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
direcciones. xlsx 4] crdenar...
¥ Fitrar...
{3 Buscar duplicados. ..
4] Buscar destinataria...
- 3 Walidar direcciones...
Lochalear




Redactado el documento afiadimos los campos de |combinar correspendencia v x

combinacion. Para ello debemos posicionar el cursor en la | Escribala carta

.., Siadn no lo ha hecho, escribala shora,
posicion donde queremos que aparezca el campo de

Para agregar la informacion del destinatario

combinacién y a continuacién hacemos clic en el panel de | 5,250 a0 e enuna ubisann oo

los siguientes elem

tareas sobre el elemento que queremos insertar.

=] Blogue de direcciones. ..

. . i ; = Linea de saluda. ..
Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de

4 .
=+ Franguen eleckrdnica.. .

saludo..., Franqueo electronico... (si tenemos la utilidad 74 Mas elementos...
instalada), o Mas elementos... En la opcion MAS Cuando haya escrito la carta, haga diic en
Siquiente, Obtendra una vista previa de la
. . ta de cada destinataria y padra
ELEMENTOS... aparecera la lista de todos los campos del | peeoraioarl, 0o
origen de datos y podremos elegir de la lista el campo a
Pasodde b |
insertar. & Siguiente: Wista previa de las cartas

@ Anterior: Seleccione los destinatarios

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en

Siguiente para pasar al paso 5 del asistente.

En este paso examinamos las cartas tal como se escribirAn | combinar correspondencia - x

con los valores concretos del origen de datos. ¥ista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una viska

Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al destinatario U a2 @ e, (e el

Destinatario: 1

1 Buscar un destinatario, .,
destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el que | pealice cambias

Ademas, puede cambiar la lista de

nos encontramos) o Editar lista de destinatarios... para o
j Editar lista de destinatarios. ..

Excluir al destinatario

i ) L. Cuando haya obtenida una vista previa
Para terminar, hacer clic en Slgwente. de las cartas, haga clic en Siguiente.
Podra imprimir |as carkas combinadas o
editarlas para agregar comentarios
personales,

anterior y siguiente respectivamente, podemos Buscar un

corregir algin error detectado.

Paso 5 de & |
% Siguiente: Complete la combinacian

< Anterior: Escriba la carka

Combinar correspondencia * x

Complete la combinacion
Combinar correspondencia esta liska

para generar las cartas, Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opciéon Imprimir....

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales", Se abrird un nuewvo
documento con las cartas combinadas.,

Para reslizar cambios en tadas sllas, El documento creado sera un documento normal sin combinacion.

wuelva al documento original.
Combinar

b‘éﬁ Imprimir...

;‘.'_1 Editar cartas individuales. .

Paso6de b

< Anterior: Yista previa de las cartas



SESION N° 7: MICROSOFT EXCEL

I.  DATOS INFORMATIVOS
1.1. Institucion
1.2. Programa de Estudios
1.3. Periodo Académico
1.4. Duracion : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
1.5. Fecha
1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Identificar el entorno de Microsoft Excel para
insertar y aplicar correctamente los formatos de celdas en diversos tipos de datos.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° CE:”“)”?? degg_c‘?'; de Lib Hor Demuestra iniciativa,
diversas operaciones de | ® rCealzlony ICion de LIbros, Hojas | grgen y cooperacion en
parrafos de Word. y Lelaas. el desarrollo de sus

e Entorno de una Hoja de Célculo.

) actividades.
e Tipos de Datos.
e Formatos de celdas: ndmeros,
alineacion, fuente, bordes, tramas.
e Formatos Personalizados.
e Formatos Condicionales.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio e Eldocente saludaydalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.” * Pizarra 30’
e Eldocente presenta el tema de la sesion. | ® Plumén
e Plantea las siguientes preguntas para | ® Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué es Microsoft
Microsoft Excel? ¢Para qué sirve? Excel
e Los alumnos responden a las preguntas | ® Plataforma
con ejemplos. Moodle
Proceso e Se muestran y explican Ios_ .temas de la | ¢ Plataforma Sincrona
sesién mediante las diapositivas. Moodle 70

e Se muestra y detalla el entorno de Excel, | ¢ Diapositivas
crear libro, los tipos de datos y formatos | e Microsoft

de celdas. Excel

¢ Luego se comparte un archivo PDF de la | ¢ Guia de
Actividad 7, correspondiente a la ejercicios
informacion mas detallada del tema. practicos

e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucién en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.




e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.
Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 7 en la plataforma Moodle. e Lista de
e Se les comparte el proximo tema para cotejo
obtener los saberes previos para la
proxima clase.
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Ejecuta las operaciones basicas de una hoja de célculo considerando célculos
aplicados a la administracion y gestion de su entorno laboral
Indicadores de logro Instrumento

Identifica el entorno de Microsoft Excel e inserta y aplica los formatos | Lista de cotejo
de celdas en diversos tipos de datos.




MICROSOFT EXCEL 2016

Excel 2016 es una aplicacion que permite realizar hojas de calculo que se encuentra integrada en
el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office que genera archivos llamados Libros
compuestos por objetos de calculo llamados Hojas.

Las funciones de este programa es que permute crear una hoja electrénica de célculo, elabora de
gréficos y gestiona de base de datos.

INGRESO A EXCEL 2016

a) Clic en el botdn Inicio — ingresamos Excel - Microsoft Excel 2016.

b) icono de acceso directo, ubicado en el Escritorio de Windows. HE

ENTORNO DE EXCEL 2016

Su interfaz esta configurado de acuerdo a la imagen siguiente:

Libro1 - Excel jorgesanchez @ =

Archivo [MBTSCM Insertar Disefiode pégina Férmulas Datos Revisar Vista FoxitPDF @ Indicar gCompartir

D 3‘) alibri 11 - General ® %Formato condicional ~ p
BB~ INK S~ A A S+ $ - % o DDarformato como tabla ~
Pegar A Cdldas Editar
Z - i | - A~ E3= B~ b [Z7 Estilos de celda - - 1
8 Portapapeles 9 Fuente (] Alineacién r'.l Nimero r; Estilos 10 ~

Al 4 Fe v
/ A B ] C | D 12 E | F | G | H | -
: 15 re

2

3
19 14

4 17

S 4

6| 24

7 | ——.

8 4

g9 -~

= 18 23

1 20 21 22

:; o 26 27

sl

al/ r y 3 L R
| Hojat ® < 3

Listo it 0 - i + 100%

Componentes de la pantalla principal de la hoja de calculo electrénica.

1. Barra de herramientas de acceso 6. Boton restaurar.
rapido. 7. Boton cerrar.

2. Barra de titulo. 8. Boton opcidn archivo.

3. Definicién de cuenta. 9. Barra menu principal.

4. Boton opciones de presentacion de la 10. Informacién - ayuda.
cinta de opciones. 11. Compartir en la red.

5. Botdn minimizar. 12. Cinta de opciones.



13. Cuadro de nombres. 21. Hoja activa.

14. Barra féormulas. 22. Afadir hojas.

15. Botdn insertar funcién. 23. Barra desplazamiento horizontal.

16. Cuadro de contenido. 24. Barra desplazamiento vertical.

17. Columnas. 25. Barra estado.

18. Filas. 26. Modos de presentacién de la hoja de
19. Celda activa. calculo.

20. Barra de navegacién de hojas. 27. Zoom - acercamiento.

ADMINISTRACION DE LIBROS

1. El primer libro que abre se denomina Librol. Este nombre aparece en la barra de titulo
situada en la parte superior de la ventana hasta que guarda el libro con su propio nombre.

2. Fichas de hojas en la parte inferior de la ventana del libro.
Cuando inicia Excel, abre un archivo que se denomina libro. Cada libro nuevo tiene tres hojas

por defecto.

ELEMENTOS DE UNA HOJA DE CALCULO

La hoja de célculo estd formada por columnas y filas, la interseccion forma las celdas.

1. Las columnas se extienden de arriba abajo en la hoja de célculo, es decir, verticalmente. Tiene
un titulo alfabético en la parte superior, desde la A hasta XFD, formando 16,384 columnas.

2. Las filas se extienden de izquierda a derecha en la hoja de célculo, es decir, horizontalmente.
Los titulos de las filas son numeros, de 1 a 1,048,576. Los titulos se combinan para formar

la direcciéon de celda, también denominada referencia de celda.

3. Las celdas Es la interseccidn de filas y columnas, es el espacio donde se insertan los datos.
También tiene un titulo. Los titulos de las filas son nimeros, de 1 a 1,048,576. Los titulos se
combinan para formar la direccion de celda, también denominada referencia de celda.

Celdas

Son el espacio donde estan los datos. Cuando abre un libro nuevo, la primera celda es la

celda activa. Tiene un contorno de color negro.
[ = - ]
A B C D

2 [ ] °

Cuando selecciona una celda, se convierte en la celda activa. Es la celda que representa el

cursor en la hoja sobre las cuales se aplican las acciones de edicion y formatos.

A B G
1
2 d—i—b Borde
3 ml -.|- Relleno
= Ares
4



Acciones rapidas

Borde MOVER DATOS | Arrastrar el BORDE hacia otra posicién de la hoja
COPIAR DATOS | Pulsar CTRL.+ Arrastrar el BORDE hasta posiciéon deseada
Area SELECCIONAR Arrastra sobre las AREAS de celdas deseadas

DATOS
Relleno | RELLENAR El botén de relleno produce una accion distinta dependiendo
DATOS del valor contenido en la celda:

VALOR ACCION DE RELLENO
Texto, nimero, celda
con formato

Repite esos valores

Reproduce la serie
cronoldgica
Serie combinada o Serie | Reproduce la serie

Fecha

de lista ciclicamente

Rango numérico Proyecta dichos valores
Copia la estructura y cambia

Férmula las referencias (Vertical: Fila/

Horizontal: Columnas)

EDICION Y CONTROL DE HOJAS DE CALCULO

Cambiar el nombre de una hoja de calculo

1. Haga clic con el botdn secundario del mouse (raton) en la Hojal situada en la parte inferior de

la ventana y, a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.

- Eliminar
4 4 » M( Hojal ) Hoja2 . Hoja3 . %4
\_/

2. Escriba el nuevo nombre: Ejercicio y, a continuacion, presione ENTRAR.

4 4« » ¥ | Ejercicio . Hoja2 . Hoja3 . ¥J

Agregar color alas fichas de la hoja de célculo

1. Haga clic con el boton secundario del mouse en la ficha Ejercicio, elija Color de etiqueta y

seleccione el color que desee. ” Insetar..

2. Ahora la ficha tendra una banda del color 25 S
seleccionado. Haga clic en la ficha Hoja2. f; i ucm“r r:"ﬂ:l:: B
Observe que la ficha Ejercicio estara ahora :s dly| Prateger bajs. I
totalmente coloreada. Una banda de color ‘“f'l :T_:.mmm "N Illll'll
significa que la hoja de calculo esta en primer ; ;illl EEEE

Selercionartodas les haojas

plano, y un color total significa que no lo esta.  * ** ¥l kemiga Wi Wil

Sl color
e —

i | M eodoie.,



Insertar una hoja de calculo

Hay 2 formas:

1. Desde la cinta de opciones, en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada

al lado de Insertar y, luego, en Insertar hoja. Se insertara una nueva hoja de célculo.

= B [F]

|insertar|Eliminar Farmato

5= Insertar cgldas..

jﬁ Insertar filas de haoja

,; Insertar columnas de hoja
Ll Insertar hoja

2. Desde las fichas de Hojas de célculo:

Hojal - Hoja2 | ®@ja3 | Cliceninsertar hoia
] |Insertar haoja de calculo [rx-1a}'l.'|s—Fll]|

Eliminar una hoja de célculo

Haga clic derecho en la ficha Hojal situada en la parte inferior de la hoja de calculo, luego hacer en
Eliminar. Se eliminara la Hojal.

Insertar..

30
31

Eliminar

Cambiar nombre
32 Mover o copiar...

Clic derecho 33 | vercodigo

34 (8| Proteger hoja..

Calor de etiqueta 3
35 = 4

Qcultar

36

Seleccionar tadas las hojas
4 b M| Hojal “RGZ  Hoa3 |

Asignar nombres alas celdas
Se puede hacer de 2 formas

1. Usando el comando Asignar nombre de la Ficha Formulas

Farmulas Datos Revisar Vista
i_l" g | 2= Asignar nombre a un rango =
f.é' 2= Definir nombre...
i Administrador
- ﬁ;]' de nombres Aplicar nombres,.,

Escribimos el nombre

lombre: |INTERES N
Arnbito: |Li|:-rc- w |
Camentario: Tasa de interés anual|
Hace referencia a: |=HojaS!$B$1 b
| aceptar | [ Cancelar g Referencia a la Hoja 3,

celda B1



2. Utilizando el Cuadro de Nombres.
v" Cologue el punto de insercion en el Cuadro de nombres situado en la esquina superior

izquierda de la ventana justo encima de la celda Al. En el cuadro se mostrara "B1".

| 51 - e | 12%
A B C
1 |Interés anual:l l2%|

2

v' Escriba INTERES en el Cuadro de nombres y, a continuacion, presione ENTRAR.
v" Ahora, la celda B1 cambiara con INTERES.

[ifreres -] fe| 12%
: T : C
1 |Interés anual:l 12%!
2

TIPOS DE DATOS

1. Texto: Cadena de caracteres (Palabras, titulos, nombres)
2. Valores:
e Numeros: Enteros, decimales, moneda, cientifica, fraccion, porcentaje.
e Fechas: Fechay hora.
3.  Férmulas: Son expresiones que devuelven un resultado. Las férmulas se pueden aplicar sobre

datos de cualquiera de los 3 tipos.

FORMATO DE CELDAS

Es un conjunto de caracteristicas que afectan la fuente, alineacién, colores de las celdas.
APLICANDO FORMATOS

Ficha Niumero

Esta ficha. Nos permite dar formatos correspondientes a NUumero, Fecha, generl -

Moneda, porcentaje, personalizada y otros. 0. g5 o0 %9 0
C

Mimero [P

Ficha Alineacion

I
¥

=3 Ajustar texto

Afecta la orientacion del valor con respecto a los limites de la celda

== Cumbmarycentrar <

que lo contiene. Alingacién 5



Ficha Fuente:
Calibri 11 A A

Afecta la naturaleza y el estilo del tipo de letra. NK sl O-A-

Fuente [

Combinar y Centrar =T

Combinar y centrar

e oSSEIESESTT Une las celdas seleccionadas en una celda de mayor tamario y centra
2

Generalmente se utiliza para crear etiguetas

el contenido en la nueva celda.

Eliminando un formato

1. Seleccione la celda o rango a eliminar el formato. &
<2 Borrartodo
2. Ir a la Ficha Inicio. %5 Borrar formatos
Barrar contenido
3. Grupo de Comandos Modificar. Borrar comentarios

4. Seleccione borrar formatos.

Hav

Aplicando formato de bordes
1. Seleccionar un rango de celdas.

2. Iralafichainicio.

3. En el grupo de comandos Alineacién, seleccione el borde | Bordes
Borde inferior

adecuado' Borde superior
__________________ | S A~ Borde izquierdo
:&IETEE___:P_rgnJEcﬂE_ ! C:wesd.e':-".a = Borde derecha
[ian [ _180) I Sin borde
'Carlos ! 145! B Iodoslos bordes
T ——r chinanss
lgqr‘_ﬂgn____l______lflg: [ | EEEEE Borde de cuadro grueso

FORMATOS PERSONALIZADOS

FORMATOS FECHA Y HORA

e Para escribir una fecha debe utilizar una barra diagonal o un guién para separar las partes:
16/6/2009 o 16-julio-2009. Excel reconocera esto como una fecha.

e Sinecesita escribir una hora, escriba los nimeros, un espacio y "a" o "p": por ejemplo, 9:00p.

Si s6lo pone el numero, Excel reconoce una hora y la escribe como a.m.

FORMATOS NUMERICOS

Excel alinea los nimeros al lado derecho de las celdas.



FORMATO PERSONALIZADO DE NUMEROS

Los formatos numéricos en Excel pueden constar de cuatro secciones separadas por punto y coma.

Cada seccidn define el formato del nimero segun éste sea positivo, negativo, cero o texto.

Si desea definir un nimero con puntos en los miles, dos decimales, que los nUmeros negativos
se visualicen en color rojo y con signo menos delante y que los valores cero se visualicen con
una raya en lugar del nimero cero, deberia definir el siguiente formato:

#.##0,00 ; [rojo] -#.##0,00 ; -

Cuando cree formatos personalizados, tenga en cuenta que el simbolo # produce visualizacién
cuando el nimero existe (opcional), mientras que el simbolo 0 produce visualizacion siempre
(obligatoria). Por ejemplo, 7,2 con formato #.### ## se visualizard 7,2, mientras que con
formato 0000,00 se visualizaria 0007,20.

se pueden establecer condiciones de formato entre corchetes [ ]. Por ejemplo, en el formato
[<100] 0,00 ; [>1000] (0,00) ; [rojo] O

Ejemplos:

o , iy B C
Al escribir este formato al rango C3:C7, este se vera | pasrs Saldo Saldo
en azul los positivos y el rojo los negativos 2 |x01 1588559 _15,896.00]
3 | X02 -500 (500.00)
[Azul]#,##0.00;[Rojo](#,##0.00) 4 %03 16482.45  16,482.00
5 | X04 -14600 (14,600.00)
6 | X05 1586.59 1,586.59
Formato con ceros y textos o
[Azul]#,##0.00;[Rojo](#,##0.00);0;”Error” A B C D
. Bl saidos [l saldos
Columna D con formato personalizado : 15895.59 15,895.59
En el ejemplo, los nimeros positivos saldrédn en color Azuly 3 -500 {500.00]
con dos decimales : 0 0
5 0 0
Los negativos en color rojo entre paréntesis y con dos & 45854 4,584.00
. 7 -50 50.00)
decimales [ !
8 abc Error
Si el valor de la celda es Cero, se mostrara un solo digito g xyz Errar

En caso que el contenido de la celda sea un texto se mostrara la palabra Error

En este ejemplo sélo se especifica 3 secciones incluyendo la
A B C D

seccién para el cero que, al no tener ningin cédigo, no se L m
muestra. 00;00; 2 18 18
Formato personalizado en la columna D 00;00; 3 5 05
Los nimeros positivos se veran con 2 digitos. : 1.2 I
Los negativos no se mostraran. 6 6 06

El punto y coma al final sin especificar el formato de Ceros, logra que el cero no se visualice.



Borrar Formato de NUumero
Se debe realizar el siguiente procedimiento:
1. Seleccione la celda o rango de celdas cuyo formato desea borrar
2. Enlaficha nimero, elija la categoria General

3. Haga clic en Aceptar

Copiar Formatos: 7 La forma mas sencilla de copiar los formatos aplicados a una celda es a
través del botén Copiar Formato.

1. Seleccione la celda que tiene el formato que usted desea copiar

2. En laficha Inicio, haga clic en el botén Copiar Formato de la barra Estandar.

3. Seleccione la celda o el rango a las que desea aplicar el formato.

Formas rapidas de escribir datos

A continuacién, se muestran dos funciones ahorradoras de tiempo que puede usar para escribir
datos en Excel:

e Autorrellenar: Escriba los meses del afio, los dias de la semana, mdultiplos de 2 o de 3, u

otros datos de una serie. Escriba una 0 mas entradas y, a continuacién, se extendera la serie.

A
1 A B C D E F G
1
2 |Lunes — - : ;
3 = 2 |Lunes Martes  Miércoles Jueves  Viernes  Sabado Domlngol
— “r

e Autocompletar: Si las primeras letras que escribe en una celda coinciden con las de una
entrada que ya ha realizado en esa columna, Excel escribird automaticamente los caracteres
restantes. Soélo tiene que presionar ENTRAR cuando vea que se han agregado. Esto funciona

para texto o para texto con numeros. No funciona sélo para nimeros, ni para fechas u horas.



SESION N° 8: FORMULAS Y REFERENCIAS DE MICROSOFT EXCEL

DATOS INFORMATIVOS

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.

Institucion

Programa de Estudios
Periodo Académico
Duracion

Fecha

Docente

Elemento de la capacidad terminal:

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

Generar plantillas con férmulas basicas,

referencias relativas y absolutas a las celdas, filas y columnas en la hoja de calculo.

CONTENIDOS

PROCEDIMENTAL

CONCEPTUAL

ACTITUDINAL

Conoce e
diversas operaciones de

identifica las

Elementos de una férmula.
Construccion de una Féormula.
Interpretacion y solucion de errores.

Relaciona y expresa la
importancia de la hoja de

parrafos de Word. " . célculo Excel como
Utiliza. los diferentes tipos ¢ Referencias relativas y absolutas. herramienta de Ofimét-i(,:a
de férmulas para la en su formacion
ot ocupacional.
presentacion de la
informacion.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio El docente saluda y da la bienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.I” * Pizarra 30’
El docente presenta el tema de la sesion. | ® Plumon
Plantea las siguientes preguntas para |® Programa
conocer sus saberes previos. ¢ Como se Microsoft
puede calcular el promedio de un alumno Excel
en Microsoft Excel? ¢ Para qué sirve? e Plataforma
Los alumnos responden a las preguntas Moodle
con ejemplos.
Proceso Se muestran y explican Ios_ temas de la | o Plataforma Sincrona
sesion mediante las diapositivas. Moodle 70
Se muestra y detalla los elementos de | e Diapositivas
una formula, Construccion de una | e Microsoft
Férmula, Interpretacién y solucién de Excel
errores, Referencias relativas y | e Guia de
absolutas. ejercicios
Luego se comparte un archivo PDF de la practicos
Actividad 8, correspondiente a la
informacién mas detallada del tema.




e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 8 en la plataforma Moodle. e Lista de
e Se les comparte el proximo tema para cotejo
obtener los saberes previos para la
préxima clase.
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Ejecuta las operaciones basicas de una hoja de célculo considerando calculos

aplicados a la administracion y gestion de su entorno laboral

Indicadores de logro Instrumento

Genera plantillas mediante el uso de formulas béasicas y referencias | Lista de cotejo
en la hoja de célculo correctamente.




MICROSOFT EXCEL: FORMULAS Y REFERENCIAS

FORMULAS

Las formulas son ecuaciones que efectian célculos con los valores de las respectivas celdas dentro

de la hoja de célculo. Una férmula comienza por un signo igual (=).
Caracteristicas basicas de formulas

e Comienzan con el signo igual (=)

e Combina referencias, operadores, constantes y funciones

e Muestran un resultado

Ejemplo

=PROMEDIO (B10:B14) *5% + SI(Y(C2>12, C2<50),500,0)

Elementos de una férmula
1. Funciones: la funcion PI() devuelve el valor de pi: 3,142...
2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2.
3. Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente en una férmula, por ejemplo, 2.
4. Operadores:
Operadores aritméticos

Para ejecutar las operaciones matematicas bdasicas como suma, resta o multiplicacion,
combinar numeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes operadores

aritméticos: +, -, *, /, *, %.
Operadores de comparacion

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos
valores utilizando estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO o FALSO.
Estos operadores son: = (signo igual), > (signo mayor que), < (signo menor que), >= (signo

mayor o igual que), <= (signo menor o igual que), <> (signo distinto de).
Operador de concatenacién de texto

Utilice el signo (&) para unir o concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar

un solo elemento de texto.
Operador de referencia

Combine rangos de celdas para los célculos con los siguientes operadores: : (dos puntos) —

rango, ; (punto y coma) — unio, (espacio) — interseccion.



Prioridad de operadores

Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Excel ejecutara las operaciones en el

orden que se indica en la siguiente tabla. Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha.
- 0a A = ¥ .I'Ir +¥ - B = o< <= =
Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se
calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel
calcula la multiplicaciéon antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 y, a continuacion,
suma 5 al resultado.

ECRINry

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2y, a

continuacion, multiplicard el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

s ]

CONSTRUCCION DE FORMULAS

FORMA 1: Escribiendo toda la féormula

1.

2.

Activar la celda donde desea el resultado

Escribir “=” para iniciar la férmula

Construir su férmula escribiendo todos los

elementos que necesita

Pulsar Enter para ver el resultado.

FORMA 2: Usando el Asistente de Funciones

Los pasos son los siguientes:

1. Unclic en la celda destino para la formula
2. Cinta de opciones Férmula.
3. Elegir la categoria adecuada y un clic en la funcion deseada

4. Ingresar los argumentos de la funcion



- j_’)‘ Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Wista Programadoar
1T 0 B8 @00 0@ @
Insertar | Autosuma Usadas Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday| Matematicasy Mas
funcidgn ~ recientemente = kG = kG hara = referencia = krigonométricas > funciones ~
Biblioteca de funciones PRODUCTO -
E4 - Jx | RADIAMES
- A B c D E RAIZ
SUMA
2 VEMNTAS 2010 TOTALES
3 VENDEDOR |Sj|=:e) FEBRERC MARZO SUMA,CUADRADOS
4 A 20000 21000 18001 .
5 B 19300 20300 17808 SN SERIES
6 C 21000 22000 20000 SUMAPRODUCTO
7 D 18599 19000 16000 PR
8 E 12000 14000 10000
q SUMAR.SLCOMNJUNTO |=

Argumentos de funcion

SUMA

Namerol [| = {Z0000;21000;15000}

Mmero2 |

= 59000
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Namerol: ndmerol,ndmeraz, ... sonde 1 a 255 ndmeros que se desea sumar, Los
Resultado de la Farmula = 59000

Avuda sobre esta Funcidn [ Acepkar ][ Cancelar

FORMA 3: Barra e Férmulas.

G11 - (. (&)
N—

INTERPRETACION Y SOLUCION DE ERRORES

#NUM!.- Este error nos indica que hay un problema con un nimero en la férmula. En la mayoria

de los casos, quiere decir que has introducido un argumento incorrecto en una funcion matematica.

#REF!.- Este error indica que la férmula contiene una referencia de celda no valida, que
normalmente se debe a una de las siguientes acciones: Has eliminado una celda que hace
referencia a una formula. Has cortado una celday las has pegado en una celda que hace referencia

a una formula. Y por ultimo hace referencia a una direccion de celda que no existe.

#VALOR.- Cuando se produce este error, nos indica que hemos utilizado un argumento

incorrecto en una funcién. Esto suele ocurrir cuando introducimos mal los datos.

####.- Este error indica que el ancho de una columna no es suficiente para mostrar todo el

contenido o que se utilizé un niumero negativo para la fecha u hora de una celda.



SESION N° 9: FUNCIONES BASICAS DE MICROSOFT EXCEL

. DATOS INFORMATIVOS
1.1 Institucion
1.2 Programa de Estudios
1.3 Periodo Académico
1.4 Duracién
15 Fecha

1.6 Docente

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

1.7 Elemento de la capacidad terminal: Conocer y aplicar las funciones basicas para
extraer resultados en forma adecuada en Microsoft Excel.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° gleﬁr_\fl_mon_.’ de las Funci Demuestra iniciativa,
diversas operaciones de | * a..S_I’IcaCIOI’] elas unC|o_n,es. orden y cooperacion en
parrafos de Word. e Edicion e interpretacion  de | g desarrollo de sus
. . . argumentos. . actividades.
Utiliza los diferentes tipos | o Funciones Matematicas.
de funciones para la | e Funciones Estadisticas.
presentacion de la | o Funciones de fecha y hora.
informacion.
Desarrolla combinaciones
de funciones para la
consolidacion de
resultados.
Il.  SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio El doc?entesaludaydaIablenvenldaalos . P_C Sincrona
estudiantes.” * Pizarra 30’
El docente presenta el tema de la sesién. | ® Plumon
Plantea las siguientes preguntas para |® Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué es Microsoft
una funcién? ¢Qué tipo de funciones Excel
conoces? e Plataforma
Los alumnos responden a las preguntas Moodle
con ejemplos.
Proceso Se _njuestra_n y expllcan Ios_ temas de la | o Plataforma Sincrona
sesion mediante las diapositivas. Moodle 70’
Se muestra y detalla el entorno de Excel, | ¢ Diapositivas
crear libro, los tipos de datos y formatos | ¢ Microsoft
de celdas. Excel




e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucion en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

e Luego se comparte un archivo PDF de la | e Guia de
Actividad 9, correspondiente a la ejercicios
informacion mas detallada del tema. préacticos

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 9 en la plataforma Moodle. e Lista de
e Se les comparte el proximo tema para cotejo
obtener los saberes previos para la
proxima clase.
ll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Ejecuta las operaciones basicas de una hoja de célculo considerando célculos
aplicados a la administracion y gestién de su entorno laboral
Indicadores de logro Instrumento

Conoce y aplica las funciones basicas para extraer resultados en
forma adecuada en Microsoft Excel.

Lista de cotejo




MICROSOFT EXCEL: FUNCIONES BASICAS DE MICROSOFT EXCEL

Definicion de Funcién

Una funcién es una férmula predefinida por Excel que opera sobre uno o mas valores (argumentos)
en un orden determinado (estructura). El resultado se mostrara en la celda donde se introdujo la

formula.
¢ Qué tipos de argumentos utiliza una funcion Excel?

El tipo de argumento que utiliza una funcién es especifico de esa funcién. Asi, los argumentos
pueden ser nimeros, texto, valores l6gicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error
como #N/A o referencias de celda. Un argumento puede ser una constante, una férmula o incluso

otra funcion.
¢ Cuales es la estructura de una funcién Excel?
La sintaxis de cualquier funcién es:
=nombre_funcion (argumento1; argumento2; ... ; argumentoN)

Esto es:

1. Signo igual (=).

2. Nombre de la funcion.

3. Paréntesis de apertura.

4. Argumentos de la funcién separados por punto y coma o solo coma.

5. Paréntesis de cierre.

Ejemplo:
=SUM(B3:B12)

Clasificacion de las Funciones

Las funciones de Excel se clasifican de la siguiente manera:

» Financieras. > Texto.

» Fechay hora. » Logicas.

» Matematicas y trigonométricas. > Informacion.
> Estadisticas. > Ingenieria.
» Busqueda y referencia. » Cubo.

» Base de datos.



Escribir o Aplicar una Funcién

Para introducir una funcién debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier

dato texto o numero, precedida siempre del signo = (IGUAL).
12 Forma: Escribir la funcion

1. Ubicar el cursor en la celda donde se escribira la funcion (F2)
2. Escriba la funcion, por ejemplo =SUMA(B2:E2)

3. Pulsar Enter y luego copiela hacia abajo.

Ejemplo:
SUMA - (0 X « f| =suma(B2:E2)
A B & D E F
1 ALUMNO |NOTA1 NOTAZ NOTA3 NOTA4
2 |OSCAR 15 12 16 1Hl=suma(ea:e2)
3 MARIA 18 19 17 18
4 |ANDREA 16 18 19 20
5 |LUIS 10 5 10 ]
6 |ISABEL 12 14 13 10
7 |BEATRIZ 16 17 18 16
8 |ELvIS 12 10 14 ]
3 |JORGE 13 14 15 16
10
1

22 Forma: Insertar o Asistente de funcién

1. Ubicar el cursor en la celda donde se escribira la funcion (F2)

2. Haga clic en Insertar funcion que esta en la Barra de formula.

RO 1))

3. Se muestra el cuadro de didlogo de Insertar funcién

Insertar funcian

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a ‘ Ir

continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Matemdaticas v trigonométricas  » |

Seleccionar una funcidn:

SENOH ~
SIGNG 3
SUBTOTALES

SUMA.CUADRADOS

SUMA. SERIES

SUMARRODUCTO

SUMA(nimerol;nimeroz;...
Suma bodos los ndmeros en un rango de celdas,

1<




4. Escribir el nombre de la funcién y haga clic a Ir, o seleccione una Categoria y luego el
nombre de la funcién. Haga clic en Aceptar

5. Se muestra el cuadro de didlogo de Argumentos de funcién:

Argumentos de funcién

SLIMA

Mmero2

= 1720

Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas,
Namerol: ndmerol;ndmera2;... sonde 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los

walores lagicos v el texto se omiten en las celdas, incuso si estan escritos
Como argumentos,

Resultado de la Férmula = 1720

Ayuda sobre esta funcidn

6. Indicar o seleccionar los argumentos, por ejemplo en NUmerol seleccionar B2:E2, que es
el rango que deseamos sumar. Luego haga clic a Aceptar, enseguida copie la férmula hacia

abajo.

32 Forma: Uso de Autosuma

1. Ubicar el cursor en la celda donde se escribira la funcion (F2)

2. Haga clic a la herramienta Inicio — Modificar — Autosuma

;‘65;3\‘-| H9- T Librol - Microsoft Excel = B
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ® - =7 x
&t -1 - A == | |5 General g | e e ;umsmarv%
B - § g% Dar formato coma tabla ~ || 3* Eliminar ~ Suma ‘
Pl g (M & s @ - A- |E = E(EE E (22 % o) %8 L% 5D Estilos de celda - R .
Portapapeles = Fuente [F Alineacion F} Mamero [F Estilos Suma (Aft+ =)
F2 ¢ £ reciamente desputs de las codas
A B & D E F G H 1 seleccionadas.
1 VENDEDOR |CUQOTA1 CUOTAZ CUOTA3 CUOTA4 TOTAL Mds funciones..,
2 OSCAR 50 45 35 42| -_
3 MARIA 60 43 50 55
4 ANDREA 70 60 30 40
5 |SELENE 45 35 50 60
6 LUIS 30 40 50 55
7 ISABEL 38 42 45 43
8 BEATRIZ 39 42 45 46
9 JUAN 35 40 42 46
10 CHONITA 38 35 25 40
11
3. Seleccionar el nombre de la funcién (Suma, verifique el rango que se va a sumar y luego
pulsar Enter) o Mas funciones... (en el caso que no esté la funcién que necesite y el
procedimiento es igual como la segunda forma).
4. Copie la funcion hacia abajo, para obtener el resto de resultados.



NOTA:

Se puede utilizar

Biblioteca de Funciones

El procedimiento es similar a la segunda forma

estudiada.

FUNCIONES BASICAS

la Ficha: FOérmulas - f

% Autosuma v

Insertar . _
funcién |[2? Financieras =

ﬁl Logicas = U/,-}.-'
ﬁ_{_ Usadas recientemente ~ LA Texto ~ u/j; Ed
Ei, Fechay hora ~ ﬁj'
Biblioteca de funciones

Funciones

Sintaxis

Ejemplo

SUMA: Suma todos los nimeros
de un rango.

=SUMA(nUmerol; niumero2; ...)

Donde:
NUumerol;nimero2;... son de 1 a 255
argumentos cuyo valor total o suma desea
obtener

=Suma(B2:F2)

PROMEDIO
Devuelve el promedio (media
aritmética) de los argumentos.

=PROMEDIO(nUmerol; nimero2; ...)

Donde:
e nimerol Obligatorio.
e numero2, ...  Opcional. Maximo de 255.

=Promedio(B2:F2)

Ndmerol, nimero2... son de 1 a 255
nameros de los que se desea encontrar el
valor minimo.

MIN =MIN(numerol; nimero2; ...)

Devuelve el valor minimo de un

conjunto de valores. Donde: . .
Numerol, nimero2... son de 1 a 255 =Min(B2:F2)
numeros de los que se desea encontrar el
valor minimo.

MAX =MAX(nimerol; nimero2; ...)

Devuelve el valor maximo de un

conjunto de valores. Donde: ~Max(B2:F2)

CONTAR
Devuelve la cantidad de datos
numéricos de un rango.

=CONTAR(nUmerol; nameroz2; ...)

Donde:
Ndmerol, nimero2... son de 1 a 255
nameros de los que se desea contar.

=Contar(B2:F2)

CONTARA
Devuelve la cantidad de datos de
un rango.

=CONTARA(nUmerol; nimero2; ...)

Donde:
NUmerol, nimero2... son de 1 a 255
numeros de los que se desea contar.

=Contara(B2:F2)

ENTERO
Redondea un numero hasta el
entero inferior mas préximo.

=ENTERO(nUmero)
Donde:
NUumero es el nimero real que se desea

redondear al entero inferior mas préximo.

=Entero(B2:F2)

REDONDEAR
La funcion REDONDEAR
redondea un nUmero a un
ndamero de decimales
especificado.

=REDONDEAR(nUmero; num_decimales)

Donde:

namero: Obligatorio. NUmero que desea
redondear.

nam_decimales : Obligatorio. NUmero de
decimales al que desea redondear el
argumento de namero.

=Redondear(B2;2)




Funciones Sintaxis Ejemplo
HOY() = HOY() _
Muestra la fecha que tiene el = Hoy()
sistema o PC. Sin argumentos.
AHORA() = AHORA() = Ahora()

Muestra la fecha y hora que tiene
el sistema o PC.

Sin argumentos.

CONTAR.SI
Cuenta las celdas, dentro del
rango, que no estan en blanco y

=CONTAR:.SI(rango,criterio)

Donde:

que cumplen el criterio | Rango: Es el rango que se desea contar. =CONTAR.SI(B2:F2;
especificado. H2=1)
Criterio: Es la condicion en forma de
numero, expresion, referencia a celda o
texto, que determina las celdas que se van
a contar.
SUMAR.SI =SUMAR.SI(rango,criterio,rango_suma)

Suma las celdas en el rango que
coinciden con el argumento
criterio.

Donde:
rango: Es el rango de celdas que se desea
evaluar segun los criterios especificados.

Criterio: Es el criterio en forma de numero,
expresion o texto, que determina las celdas
gue se van a sumatr.

rango_suma: Son las celdas reales que se
deben sumar si las correspondientes celdas
incluidas en el rango cumplen los criterios.
Si se omite el argumento rango_suma, las
celdas del rango se evaluardn segln los
criterios y se sumardn si cumplen los
criterios.

=SUMAR.SI(B2:F2;
H2=1)
=SUMAR.SI(B2:F2;
H2=1; B2:F2)

PROMEDIO.SI

Devuelve el promedio (media
aritmética) de todas las celdas
de un rango que cumplen un
criterio determinado.

=PROMEDIO.SI(rango,criterio,rango_prom
edio)

Donde:
Rango: Es el rango de celdas que se desea
evaluar.

Criterio: Es el criterio en forma de nimero,
expresion, referencia de celda o texto, que
determina las celdas cuyo promedio se va a
obtener.

rango_promedio: Es el conjunto real de
celdas de las que se va a obtener el
promedio. Si se omite, se utiliza el rango.

=PROMEDIO.SI(B2:F2;
H2=1; B2:F2)




SESION N° 10: GRAFICOS DE MICROSOFT EXCEL

I.  DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucién

1.2. Programa de Estudios

1.3. Periodo Académico

1.4. Duracién
1.5. Fecha

1.6. Docente

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Construir y editar diferentes tipos de graficos en
forma adecuada en Microsoft Excel.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Conoce e identifica las | ° Creacion de Graficos Estadisticos. Demuestra iniciativa,

diversas operaciones de | * Tipos de'Graflcos. orden y cooperacién en
parrafos de Word. ¢ Personalizar el origen de datos. el desarrollo de sus
e Seriesy ejes. actividades.
e Personalizacion de la configuracion y
formatos de un graéfico.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio El docente saluda y da la bienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.I” ¢ Pizarra 30’
El docente presenta el tema de la sesion. | ® Plumon
Plantea las siguientes preguntas para | ® Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué es un Microsoft
grafico de Microsoft Excel? ¢Para qué Excel
sirve? ¢ Plataforma
Los alumnos responden a las preguntas Moodle
con ejemplos.
Proceso Se muestran y explican I0§ temas de la | o Plataforma Sincrona
sesion mediante las diapositivas. Moodle 70’
Se muestra y detalla la creacion, tipos y | e Diapositivas
personalizacién de los gréaficos de Excel. | e Microsoft
Luego se comparte un archivo PDF de la Excel
Actividad 10, correspondiente a la | e Guia de
informacion mas detallada del tema. ejercicios
Se hace entrega a los estudiantes de practicos

ejercicios practicos para la resolucién en
conjunto con la guia del docente basado
en la informacion proporcionada.

Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.




Cierre Actividad Propuesta e Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 10 en la plataforma Moodle. e Lista de
e Se les comparte el proximo tema para cotejo
obtener los saberes previos para la
proxima clase.
lll. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Criterios Disefia plantillas utilizando herramientas méas avanzadas de la hoja de calculo

a través de graficos

Indicadores de logro

Instrumento

Construye y edita diferentes tipos de graficos estadisticos en forma
adecuada en Microsoft Excel.

Lista de cotejo




MICROSOFT EXCEL: GRAFICOS

GRAFICOS EN EXCEL

Un grafico es una representacion de los datos de una hoja de calculo a través de figuras o lineas
que permiten un analisis e interpretacion mas claros de los mismos. El grafico permite a las personas
no especializadas, interpretar mejor determinada informacién, haciéndola mas entendible e

interesante.

w1 9 A
S

“ll;.ll A a; CT D‘

bl .

Tipos de Graficos:

Columna

Gréaficos de columna: Este tipo de grafico hace un énfasis m‘ﬂ M @ 1@‘ @‘ @ @
especial en las variaciones de los datos a través del tiempo. M @ M M M M M
][] o] ML)

Grafico de linea: Este gréfico es comparado con los

en las cantidades de cambio como lo hacen los graficos de area.

graficos de area, pero los graficos de linea hacen un

énfasis especial en las tendencias de los datos mas que

Grafico de circulares: También conocidos como graficos de

Circular
1

pie (en inglés) o graficos de pastel. Estos gréaficos pueden

I@‘

DI

contener una sola serie de datos ya que muestran los

porcentajes de cada una de las partes respecto al total.

Graficos de barra: Un gréfico de barra hace un énfasis | g

en la comparacion entre elementos en un periodo de |

W [
V7 [
¥ (W

F

==
tiempo especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, |« =
po esp po de g y % Ig =
[

conos y piramides.

Gréafico de Areas: Un gréfico de area es similar a un

PoLEEL

gréfico de linea, pero ya que el area entre las lineas esta

rellena, el grafico de area le da una mayor importancia a |

la magnitud de los valores que lo que puede hacer un

gréfico de linea.



Graficos XY (Dispersion): Los graficos de dispersion
L L, . X Y (Dispersidn)
son utiles para mostrar la relacion entre diferentes [

puntos de datos. Este tipo de grafico utiliza valores

numéricos para ambos ejes en lugar de utilizar

categorias en alguno de los ejes como en los graficos anteriores.

Existen otros tipos de graficos en Excel como los de superficie, anillos, burbuja, etc.

CREAR UN GRAFICO

A. Construccion Basica de un grafico
1. Activar una celda o seleccionar un rango de datos
2. Cinta de Opciones Insertar,

3. Grupo Grafico: Elegir un tipo (columnas, barras, lineas, areas, etc) y un subtipo (2D o 3D).

Clic seleccionado el grafico.

4. Aparecera: Herramientas de Gréficos

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
El asistente para graficos asigna las siguientes cintas de opciones: DISENO = FORMATO

DISENO, esta opcién permite cambiar tipo de gréfico, filas y columnas, intercambia los datos

del eje X y Y, seleccionar datos, disefio de grafico y estilo de disefio.

PRledile] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA DISENO FORMATO Iniciar sesion
. B - = — ]
] - s 2 = dn
1 ] a2 e, : I s Em 1 I ||
Agregar elemento Disefio  Cambiar | = !,I !' I ,'I 1 |I _|  Cambiarentre Seleccionar Cambiar tipo  Mover
de gréfico~ rapido~ colores~ filasy columnas  datos de grafico  grafico
Disefios de grafico Datos Tipo Ubicacion A

FORMATO, esta opciéon permite Seleccion actual, insertar formas, estilos de forma, estilos de

WordArt, Organizar y Tamario, en ellos se puede realizar los cambios que todo grafico debe

tener.

FU@IYe] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA DISENO FORMATO Iniciar sesion

Area del grafico - NN 2 Relleno de forma - A 4
i ; ¢ =
& Aplicar formato a la seleccion imielwil -|Z contono deforma= 4" 4
A Estilos = -
3 Restablecer para hacer coincidir el estilo /A L L |= | @ Efectos de forma - A\ - B Panel de seleccion ws|127em o

rapidos *
Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma 5 Estilos de W... & Organizar Tamafo & A

E tlire2em




Ejemplo: Crear un grafico de columnas que muestre los Ingresos y Egresos de cada area.

A B C
1 AREA EGRESOS [INGRESOS
2 Administracién 2000 3000
3 |Contabilidad 3000 5000
4 Computo 8000 16000
5 |Senvicios 5000 8000
6

1. Seleccionar el rango de datos A2:C5. Cinta de opcion Insertar - Grupo Graficos

I,F? ) A= I u
T ow-w i YV
Graficos . \_-- Grafico
recomendados ', =< dindmico ~
Graficos |

2. Elegir tipo de gréfico de columnas — sub tipo Columna en 2D - Columna agrupada.

ectol[T-C Calificaciones - Excel

1€ des cer?

L MU R

Columna en 2-D

@ [ (A1

Columna en 3-D

v 88 08 43 |

Barra en 2-D

= = =

Barra en 3-D

553

|_|]1[|l Mas graficos de columnas...

l

3. Visualiza el siguiente grafico seleccionado.

Titulo del grafico

20000
15000

10000

5000 II I
- mm mil []

Administracion  Contabilidad Computo Servicios

W Series1 M Series2



4. Activa las Herramientas de Graficos, con dos cintas de opciones (Disefio y Formato).

Disefio: Permite cambiar los datos para el ingreso, estilo de disefio, color, y cambiar grafico.

-

1% i o W "‘l |
Agregar elemento Diseio  Cambiarf == ot H b | o | i i u wallel ZLalldd _
degrifico~

ripido~  colores

—
i i 1l

Cambiar entre Seleccionar  Cambiar tipo  Mover
filasy columnas ~ datos  degrifico  grifico

Disefios de geétic Estilos de diseo Datos Tipo  Ubicacién

Formato: Permite insertar formas, estilo de forma, tamafo, estilo de WordArt, etc.

Area del gr a

oo - avc | | oc | - [Z Contomo deforma- A A A N

2 Aplicar formata 3

S ncstableces o

Seleco

wo (AL St * | @ Eecto deforma-

Insertar formas Estilos ge forma

Estilos e WordArt

5. Insertar titulo del Grafico y modificar origen de datos en la cinta de Opciones Disefio,
Datos, Seleccionar datos.

Seleccionar origen de datos ? H

Rango de datos del grafico: l| =Hoja1!SA52:5C55| l

f}”é @gammalfila(columna I—“{I

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

Dﬂglegal ” DMudi‘lical ” xgui‘lal ‘ r E‘ ‘ L;*Egi‘lal ‘

Series1 Administracidn

Series2 Contabilidad
Computao
Servicios

Celdas ocultas y vacias

6. Moadificar las entradas de leyenda. Modificar, Serie 1 por Egresos y Serie 2 Ingresos.

Nombre de la serie:

=Hoja1!$B%1 Seleccionar rango
Valores de la serie;

=Hoja1!$B52:58$7 = 6000, 4000, 10..

N

Aceptar | Cancelar




7. Se visualizara el grafico de la siguiente manera.

Grafico N° 01: Ingresos y Egresos de la Empresa
"ABC" S.A.C. - 2021
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Administracion Contabilidad Computo Servicios

B EGRESOS M INGRESOS

8. Titulos de Ejes. Disefio: Agregar elemento de grafico o Elementos de Grafico.

— ° —
| -'I- e eg® | ELEMENTOS DE GRAFICO
Agregar elemento Pisefioc  Cambiar . T Ejes
de grafico - apido *  colores ~—— 5?" 3
- L] Titulos de ejes
7 Ejes ’ e
% - Titulo del gréfico
i i » )
- Titulos de ejes [J Etiquetas de datos
b Titulo del grafico ’ [0 Tabla de datos
it Etiquetas de datos v [] Barras de error
I Tabla de datos vl Lineas de la cuadricula
il Barras de error .. I . Leyenda
) i )
fif Lineas de la cuadricula » | & [ Linea de tendencia
22 Leyenda 4 |
e Lineas )
l:Z Linea de tendencia 4
]

=]




9. Etiqueta de datos.

18000
16000

=R e
o N b
o O O
o O O
o O O

8000
6000
4000
2000

Ingresos y egresos

Grafico N° 01: Ingresos y Egresos de la Empresa

"ABC"S.A.C.-2021
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Contabilidad Computo Servicios

Area

B EGRESOS mINGRESOS

10. En cinta de Opciones Formato se puede agregar Estilos, relleno, contorno, efectos de

forma, color de fondo, cambiar el color y fuente de los rétulos, el color de cada serie, etc.

Grafico N° 01: Ingresos y Egresos de la Empresa

"ABC"S.A.C. - 2021

H EGRESOS ®INGRESOS




SESION N° 11: MICROSOFT POWERPOINT

I.  DATOS INFORMATIVOS
1.1. Institucion
1.2. Programa de Estudios
1.3. Periodo Académico
1.4. Duracion : 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)
1.5. Fecha
1.6. Docente

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Reconocer y aplicar las acciones basicas a
distintos textos, formas, imagenes, tablas, etc, aplicando su creatividad.

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Aplica el disefiador de ° ET“OE”O de Power Point Reflexiona acerca de la
presentaciones PowerPoint | * Disefo importancia del
como herramienta | ¢ Fondo disefiador de
Ofimatica. * Objetos presentaciones
. * Graficos PowerPoint.
Inserta objetos _ de | , Organigramas
PowerPoint y organiza la
informacion en resumenes.
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio o Eldocente saluday dalabienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.” * Pizarra 30’
e Eldocente presenta el tema de la sesién. | ® Plumon
e Plantea las siguientes preguntas para |® Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué es Microsoft
PowerPoint? ¢ Para qué sirve? Excel
e Los alumnos responden a las preguntas | ® Plataforma
con ejemplos. Moodle
Proceso e Se muestran y explican Ios_ temas de la | o Plataforma Sincrona
sesion mediante las diapositivas. Moodle 70
e Se muestra y detalla el entorno de | e Diapositivas
PowerPoint y las acciones que se aplican | e« Microsoft
a cada diapositiva. Excel
e Luego se comparte un archivo PDF de la | ¢ Guia de
Actividad 11, correspondiente a la ejercicios
informacién mas detallada del tema. préacticos
e Se hace entrega a los estudiantes de
ejercicios practicos para la resolucién en




conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre

Actividad Propuesta

e Se propone el desarrollo de una tarea de
la actividad 7 en la plataforma Moodle.

e Se les comparte el proximo tema para
obtener los saberes previos para la
préxima clase.

e Plataforma

Moodle
e Lista
cotejo

de

Asincrona
50’

. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Criterios

Elabora diapositivas insertando textos, esquemas y graficos para presentar la
informacion de su entorno laboral, aplicando herramientas de disefio de presentacion

Indicadores de logro

Instrumento

Reconoce y aplica las acciones béasicas a distintos textos, formas,

imagenes, tablas, etc, aplicando su creatividad.

Lista de cotejo




MICROSOFT POWER POINT

PowerPoint es un programa que nos permite crear diapositivas y guardadas en un archivo a quien
se le llama Presentacién. Las presentaciones son una especie de “secuencias de fotos” a través
de las cuales se puede comunicar, informar, ensefar y/o capacitar ideas, resumenes, proyectos o

cualquier otra cosa de una manera simple, amena, entretenida y hasta divertida.

Empezaremos enumerando las formas de acceder al programa.

1. Clic sobre el botdn Inicio y escribir el nombre del programa PowerPoint, y al hacer clic

sobre él iniciara el programa.

2. Desde la ventana Ejecutar (l a R) escribir el nombre del programa (powerpnt)y presionar

la tecla ENTER o clic en el boton Aceptar

5 Eseriba el nombre del programa, carpeta, documento o
B e et el Pt e o

abrir: - ‘

aceptar | [ Cancelar | [ Examinar... |

3. Doble clic sobre el icono de Power Point situado en el Escritorio de Windows

ENTORNO DE TRABAJO

Presentacién2 - PowerPoint GCF AprendelLibre

Archivo WUISEE Insertar Disefio  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Q Indicar

g- || L
0 C‘ 2] | N K 5 § ae iV -
Pegar Nuea Dibujo  Editar
- diapositiva~ 07 o °©
Portapapeles Diapositivas Fuente Pérrafo
1
Q—J Haga clic para agregar titulo

2

* Haga clic para agregar texto

Dipositiva 2 de 2 [  Espafiol (Esparia) = Nptas | [E 55 @ =, -—t T + 48% [H



http://www.google.com.pe/imgres?imgurl=http://culturacion.com/wp-content/uploads/2009/04/tecla.jpg&imgrefurl=http://culturacion.com/categoria/varios/page/3/&usg=__QXbqsVsljXFaVB5FeKn4Kpwiulo=&h=301&w=301&sz=6&hl=es&start=1&itbs=1&tbnid=GdMoy0BtoYLR9M:&tbnh=116&tbnw=116&prev=/images?q=boton+windows&hl=es&gbv=2&tbs=isch:1

1. Barra de herramientas de acceso rapido: Te permite acceder rapidamente a algunos
comandos sin necesidad de buscarlos entre las pestafias. Puedes elegir qué comandos quieres
ubicar alli, todo depende de tu gusto y necesidades.

2. Pestafa Archivo: Cuando haces clic en esta pestafia se abre una ventana donde podras crear
nuevos archivos, guardarlos, imprimirlos, compartirlos, exportarlos, etc.

3. La cinta de opciones: Contiene todos los comandos que necesitas para crear tus
presentaciones en PowerPoint 2016. Estd compuesta de multiples pestafas y estas, a su vez,
contienen los comandos agrupados segun su funcién.

4. Cuenta Microsoft: Desde aqui, puedes acceder a la informacién de tu cuenta Microsoft, ver tu
perfil y cambiar de cuenta.

5. Indicar: Esta pestafia te ayudara a buscar y encontrar rapidamente algunas herramientas y
comandos que desees usar para crear tu presentacion.

6. Panel de navegacién de diapositivas: Este panel te permite ver todas tus diapositivas y
organizarlas segiin como vayas a realizar la presentacion.

7. Panel de diapositiva: Aqui puedes ver y editar la diapositiva seleccionada en el panel de
navegacion de diapositivas.

8. Numero de diapositiva: Puedes ver rapidamente el nimero de diapositivas que tiene la
presentacion y en cual de ellas estas trabajando.

9. Notas: Cuando hagas clic en esta opcién podras agregar notas en la diapositiva que te pueden
ayudar cuando estés realizando tu presentacion en publico.

10. Modos de visualizacién: Encontraras cuatro formas de ver una presentacion. Simplemente,
haz clic sobre el comando para aplicar el modo como quieres ver la presentacion.

11. Zoom: Aqui puedes deslizar el cursor sobre la linea y podras ver la diapositiva mas grande, si
lo mueves hacia la derecha o el simbolo (+); o0 mas pequefia, si lo mueves hacia el lado
contrario, es decir, al lado del signo menos (-).

DISENOS

Es un conjunto de formas vistosas que se utilizan como fondo de los cuadros o como estilos

(conjunto de formatos) de los objetos de texto.

] |
W CE | =
-1

Temas

Importante: Por defecto se aplica a todas las diapositivas. Para aplicar solo a la diapositiva

seleccionada, debe pulsar Botén Derecho y elegir “Aplicar a las diapositivas seleccionadas”



rF’i_‘

Aa Aa _ }A—a ------- Aa

mmAm= = Aplicar a todas las diapositivas L

Aplicar a las diapositivas seleccionadas
Establecer como tema predeterminada

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

FONDOS

Podemos ponerles un fondo o relleno a todas o cada una de las diapositivas de nuestra
presentacion.

Primera Forma: Para ello hacemos clic derecho sobre la diapositiva en cuestién y desplegamos el

menu contextual. Dentro de él escogemos la opcién Formato del fondo.

Segunda Forma: pestafia Disefio, opciébn Formato de fondo. Al seleccionar esta opcién aparece
una ventana denominada Dar formato a fondo con varias opciones al respecto.

Dar formato al fondo 8

O

4 Relleno

# Rellen stlido
Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Rellenc de trama

Ocultar gréficos del fondo

Color D~

Transparencia | 0%

OBJETOS

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una Diapositiva como un gréafico,
una imagen, una tabla, texto, videos, sonidos, etc.

a. Texto

En las Diapositivas podemos insertar texto y  cajipri ¢ « 18 « | A" A7 -2 F
aplicarle los mismos atributos que con un 54 fl |

= g -—
- __ - —
= - —

£
procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma podemos

organizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

Insertar texto

Al insertar una diapositiva nueva, esta viene con rectangulos listos para insertar texto, de
acuerdo al disefio escogido. Recuerda que hay un disefio totalmente en blanco, es decir no

trae ningun disefio. Para insertar texto sigue los siguientes pasos:



+ Tema de Office

"""""""""""""""" ) B Pegar .
Diapositiva de Titulo y abjetos Encabezado de H

titula seccion #l  Publicar diapositivas

V| Regla
Cusdriculay guiss.. | e
- - . L s :
& Disefio 3 Haga clic para agregar subtitulo
Bestablecer diapasitiva
Dos ohjetos Comparacian Salo el titulo
@ Formato del fondo...

]
I i o o contiue diapositiva esta casi concluida, A
0 a veces necesitamos soélo ingresar un hombre o una cantidad pequefia de
texto. En este caso es mejor recurrir a la herramienta Cuadro de texto, é::,f:":j
situada en la opcién Insertar. n%

Seleccionamos la herramienta mostrada debajo y “dibujamos” un pequeno

rectangulo sobre la diapositiva con el mouse, arrastrando este de izquierda a derecha.
Formas

PowerPoint nos permite insertar un conjunto de dibujos o formas predefinidas. A estas figuras,

se les denomina Formas.

Dibujar una forma:

Para dibujar una forma en nuestra presentacion, debemos elegir el tipo de forma,
desplegando el botén Formas ¥ Formas o) | pestafia Insertar:
La seccién Lineas, nos permite dibujar lineas rectas, curvas, flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores. Si acercamos un conector
a otra forma, aparecen unos puntos rojos. Uniendo ahi el conector, este y

permanece unido, aunque desplacemos la forma.

Aparte de la seccién lineas tenemos: Rectangulos, Formas bésicas, Flechas de bloque,
Formas de ecuacion, Diagramas de flujo, Cintas y estrellas, Llamadas y Botones de Accién.
A cada una de ellas se puede aplicar texto en una forma, estilos de forma, relleno de forma

y efectos de formas.
Tablas

En una Diapositiva ademas de insertar texto, gréaficos, etc. también podemos insertar tablas

gue nos permitirdn organizar mejor la informacion.



Crear una tabla

Para insertar una tabla en una Diapositiva sigue estos pasos:

e Despliega el menua Tabla de la pestafia Insertar.

Insertar tabla
e Silohaces através de la opcion Insertar tabla te aparecera | Mimerode colmnas: |5 <
L. . ; Muirnero de Filas: 2 C
una ventana en la que podras indicar el nUmero de columnas l
Aceptar l [ Cancelar ]

y filas.

¢ Una vez determinado el tamafio de la tabla pulsa Aceptar y aparecera una tabla en la
Diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te permitira personalizar la
tabla.

Otra opcién para crear la tabla desplegar el menu y establecer su estructura utilizando la

rejilla.

e Los cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que aparece indicado en la
cabecera del listado.

EE
T;hlade7x4
([
([
=
I s
I
I
I o
j Insertar tabla...
j Dibujar tabla
a Hoja de calculo de Excel

Cuando esta activa la tabla aparecera automaticamente las herramientas de tabla, las cuales
nos permitiran entre otras cosas: Seleccionar la pluma, el grosor de la pluma, el color de la

pluma, sombreado, bordes, efectos, estilos de tabla, etc.

Para insertar texto

Primero sitlate en el recuadro (celda) donde quieras escribir, el cursor se convertira en un
punto de insercion y podrads empezar a escribir. Para cambiar de celda puedes hacerlo con

las flechas o con la tecla de Tab.




Para Insertar/Eliminar_filas y/o columnas

I
i

Pegar

Fugnte...
Vifietas »
Numeracidn 3

Hipemvincula..,

#® i e

Sindnimos 3

Insertar 4 Insertar calumnas a la izquierda

Eliminar filas Insertar columnas a la derecha

Eliminar columnas Insertar filas en la parte superior

1 B B B

Insertar filas en la parte inferior

LDividir celdas..

Seleccionar tabla

& H =Y

Combinar celdas

Formato de farma...

Puedes “unir” o combinar 2 0 mas celdas, solo tienes que seleccionarlas con el mouse
(también puedes hacerlo con el teclado), clic derecho sobre el area sombreada y eliges la

opcién combinar celdas.

Otro modo de combinar celdas es con el boton Combinar celdas de la pestafia

Presentacion.

Dividir celdas

Es el proceso inverso de combinar celdas y sirve para “separar” celdas unidas anteriormente.
También podemos dividir una celda que no haya sido combinada antes, en 2 o mas filas y/o
columnas. Solo selecciona la celda a dividir, clic derecho y escoges la opcion Dividir celdas

del menu contextual.

Graficos
Los graficos estadisticos sirven para ilustrar y comparar datos.

Insertar un gréafico

Para insertar un grafico en una Diapositiva | bt s

3 Plantlas Columna

Unicamente tienes que pulsar en el botén Gréfico de T - J J J J J J J
la pestafia Insertar. Se abrir4 un cuadro de didlogo ; Zf ) a8 ) ] Jud] JAA)

para que escojas el tipo de grafico que quieres i s ) kta] aA] 8A]

lisf - cotizaciones

@ superice o=

mostrar, selecciona uno y pulsa Aceptar. o JJJJJJ

i Radial Gircular

| [ | o] AR (2] [ o] v
[ adminstrar panties... | [[Estabiecer como pres ] [Cacper | [Ccancer |

e




En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que te gusta, inmediatamente te
apareceran unos subtipos de gréaficos en la zona de la derecha de la ventana que estan
relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente. Seleccionado el grafico se

visualiza dos cintas de opciones Disefio y Formato.

Disefo:

B - T = Presentacién] - PowerPaint Herramientas de grficos [al—

Archive  Iicia  Insertar  Disefo  Tomsiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista RGN Formato +Qué desea hacer? Iniciar sesign &}, Cor
. = — =
B oo oo Ll T bl R g -
Agregar clemento Disefo | Camiar| [ 11 I ‘|| \‘\ 1] h oo il e il |||I il EI| | Cambiar entre Seleccionar Modificar Actuslzar  Cambiar tipo
degidficor  rapido~  colores~ filisy columnas  datos  datos=  dotos | de gréfica
Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos Tipo

H ©- B = Presentacién] - PawerPoint Herramientas de gréficos H -
Archivo  Inicio  Insertar Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista Disefia Formato Q :Qué desea hacer? Iniciar sesién ]
Area del gréfico - NN L2 Relleno de forma - A - FhTaeradelante ~  [2 Alinear~ gl[s0em :

2 Aplicar formato a la seleccion Co0- ‘ Abc ‘ Avc ||+ [ Contorno de forma - A A A -l & - TOEnviaratrés - Agrupar

o Cambiar = srsgem *

%3 Restablecer para hacer coincidir el estilo || A L L/¥| £ 7| &3 Efectos deforma + El; Panel deseleccion "k Girar GO -
Seleccién actual Insertar formas Estilos de forma 7] Estilos de WordArt 7] Organizar Tamafio IF]

Cada una de estas cintas permiten personalizar el grafico para la presentacion de informacion
segun un tema determinado.

Organigramas

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también podemos insertar

diversos tipos de diagramas, como por ejemplo un organigrama.

Crear un Organigrama

Para crear un organigrama tienes que seleccionar dentro de la pestafia Insertar la opcién
SmartArt. Aparecera una ventana como la mostrada con los tipos de diagramas que te ofrece
PowerPoint. Para buscar un organigrama elige la categoria Jerarquia.

Elegir un grafico SmartArt

|

“on

= s = .. _E H
L L [ =
m

% Proceso = o
o
& oo - - EIEI (-}
shn Jerarquia I
B4 Relacidn -
) Matriz
v “- .ﬂﬂ Ii. Lista de bloques basicos
A, Piramide

B
Utlicelo para mostrar los bloques na
") secuendiales o agrupados de
' informacién. Maximiza el espadio de
M visualizacion horizontal v vertical de las
formas.
|
&)




Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus necesidades y pulsa Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparece automaticamente la barra Herramientas de

SmartArt Con las opciones Disefio y Formato:

Inicio |Insertar | Disefio |Animacinnes | Presentacion con di;l Rwisarl\!ista | Complementaos | Disefio | Formata | @
iZ] Agregar vineta d o0
= o _w =
2 De derecha a izquierda | =¢ — @ =
Agregar = - Cambiar || Cambiar Restablecer
forma~ & Disefio |D disefio * || colores = grafico
Crear grafico Diserios Restablecer
Mejor coincidencia de documento =
| . | e % -
| e - -
3D

l .

Modificar un Organigrama

PowerPoint te permite modificar la posicién de las ramas que dependen de un cuadro,
por ejemplo, le podemos decir que todos los cuadros que dependan del que tenemos

seleccionado se sitlen a la izquierda, etc.

Para modificar el Disefio tienes que seleccionar el cuadro que quieras y después desplegar

el menl Disefio de la pestafia Disefio.

= Diseﬁu%
&, Estandr
& Ambaos

g? Dependientes a la izquierda
?g Dependientes a la derecha

También podemos modificar un organigrama quitandole o agregandole elementos, o variando
su ubicacion. Para hacer esto clic derecho sobre la forma que quieras modificar y eliges la
opcién Cambiar forma o Agregar forma, dentro de cada una encontraras varias opciones de
cambio. Y finalmente para borrar algun “rectangulo” del organigrama que no desees, solo
seleccionalo y presiona la tecla Supr.



SESION N° 12: MICROSOFT POWERPOINT: MANEJO DE OBJETOS

I.  DATOS INFORMATIVOS

1.1. Institucion

1.2. Programade Estudios

1.3. Periodo Académico

1.4. Duracion
1.5. Fecha
1.6. Docente

: 03 horas (Sincronas: 02 — Asincronas: 01)

1.7. Elemento de la capacidad terminal: Insertar, personalizar audio, video, botones de
accion, efectos, animacion a los objetos de dibujo, asi como guardar y configurar
la presentacion

CONTENIDOS
PROCEDIMENTAL CONCEPTUAL ACTITUDINAL
Utliza las herramientas | ° Clip Mult|med|a” Demuestra iniciativa,
para personalizar y vincular | * Boton_eg de accion orden y cooperacion en
diapositivas. * Transiciones el desarrollo de sus
* Animaciones actividades.
¢ Presentacion de diapositivas
e Grabar la presentacion
Il. SECUENCIA METODOLOGICA
Momento Estrategias Recursos Duracion
Inicio El docente saluda y da la bienvenidaalos | e P_C Sincrona
estudiantes.” * Pizarra 30’
El docente presenta el tema de la sesion. | ® Plumon
Plantea las siguientes preguntas para | ® Programa
conocer sus saberes previos. ¢Qué Microsoft
objetos conoces que se puede insertar en PowerPoint
PowerPoint? ¢ Para qué sirve? e Plataforma
Los alumnos responden a las preguntas Moodle
con ejemplos.
Proceso Se muestran y explicgn Io; temas de la | o Plataforma Sincrona
sesién mediante las diapositivas. Moodle 70
Se muestra y detalla los objetos de | e Diapositivas
PowerPoint. e Microsoft
Luego se comparte un archivo PDF de la PowerPoint
Actividad 12, correspondiente a la | e Guia de
informacion més detallada del tema. ejercicios
Se hace entrega a los estudiantes de préacticos

ejercicios practicos para la resolucién en




conjunto con la guia del docente basado
en la informacién proporcionada.

e Se formulan soluciones y se hacen las
correcciones necesarias.

Cierre Actividad Propuesta ¢ Plataforma Asincrona
e Se propone el desarrollo de una tarea de Moodle 50
la actividad 12 en la plataforma Moodle. e Lista de
e Se les comparte el proximo tema para cotejo

obtener los saberes previos para la
préxima clase.

. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Criterios

Elabora diapositivas insertando textos, esquemas y graficos para presentar la
informacion de su entorno laboral, aplicando herramientas de disefio de presentacion.

Indicadores de logro

Instrumento

Inserta, personaliza audio, video, botones de accidn, efectos,
animacion a los objetos de dibujo, asi como guarda y configura la
presentacion

Lista de cotejo




MICROSOFT POWER POINT: MANEJO DE OBJETOS

CLIP MULTIMEDIA

En una diapositiva podemos insertar: video, musica, sonidos, pistas, grabacion de pantalla, audio

en general.
a. Audio

Para insertar un audio en una presentacién despliega la pestafia ‘D
Insertar y elige Audio. Después aparecera una lista con las =2+

Audio Grabacidn
siguientes opciones: *  de pantalla

)  Audio en MiPC...

e Audio en Mi PC.- Aqui podras insertar un audio que ya tengas Grabar audio...

almacenado en el disco duro de tu ordenador.

e Grabar audio.- Con esta opcion puedes insertar un audio al grabarlo directamente desde
un microfono conectado a tu PC.

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los parametros de alguno de los audios insertados en la Diapositiva podemos
utilizar la opciéon Herramientas de audio esta barra aparece automaticamente en la parte
superior (sobre la barra de titulo).

H -0 B3 Presentacién’ - PowerPoint Herramientas de audio

Archivo  Inicio  Insetar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Formato  [EUESEENITUMN Q'  Oué desca hacer?

¥=F  Duracién del fundido 5 [ iniciar Al hacer clic - "2 4
Q 3 3 n
[ 3 e o) . ‘ull Ocultar durante presentacion ‘ Jy
Reorod N . N il Fundido de entrada: 0000 3|/ Reproducir en todas las diapositivas " foro
eproducir  Agregar  Cuuitar ecortar = Volumen i ' i ingtin Reproducir
marcador marcador | audio I Fundido desalida: |00.00 - Repetir la reproduccién hasta su intermupcion — ReboPinar después de laeproduccion - B T T
Vista previa Marcadores Editar Opciones de audio Estilos de audio

En una diapositiva podemos insertar: peliculas, clips, video en m *)) -

general. Video Audic Grabacién
- *  de pantalla

Para insertar un video en una presentacion despliega la pestafia [ Video en lines..
. . , L, R 14 - .
Insertar y elige Video. Después aparecera una lista con las [k Videoen MiBC..

siguientes opciones:

4 Video en Mi PC.- Aqui podras insertar un video que ya tengas almacenado en el disco

duro de tu ordenador

v Video en linea.- Aqui podras insertar un video que viene con Power Point, es decir un
video precargado y almacenado en la galeria multimedia.



Cambiar las propiedades del video

Para modificar los parametros de alguno de los video insertados en la Diapositiva podemos
utilizar la opcion Herramientas de video esta barra aparece automaticamente en la parte

superior (sobre la barra de titulo).

H 3 ©® - Presentacién] - PowerPoint

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

p - . B . N .
b ,§+ D Duracién del fundido ‘\\ [2* Iniciar: Al hacer clic B (o e e S s pan fimden

[4] Fundido de entrada: 00.00 & lll Repreducir a pantalla completa
Reproducir ~ Agregar  Quitar Recortar — Volumen

ETEsL T marerien | iR [F] Fundido de salida: | 00.00 = Ocultar con reproduccién detenida Retibinagt=pusidelalEpuscaay

Vista previa Marcadores Editar Opciones de video

BOTONES DE ACCION

Los botones de accién son botones predefinidos que pueden insertarse en una presentacion y que
actan como hipervinculos. Estos botones sirven para “navegar” entre las diapositivas es decir para
ir de una diapositiva a la siguiente, a la anterior, a la primera o a la Ultima, asi como para reproducir

peliculas o sonidos.

a) Para insertar un boton de accién nos vamos a la pestafia Insertar, dentro del grupo

ilustraciones seleccionamos Formas y luego podemos seleccionar el boton que

[(=%) H9-0 )~ Presentaciéni - Microsof

= Inicia Insertar Disefio Presentacién con Rev

- B Em D @
3 | =] B8 k= < JRES

Tabla | Imagen Imagenes  Album de [Formas|SmartArt Grafico || Hipervinculo Accion | Cuac

~ predisefiadas fotografias~| - dete

Tablas Tlusiraciond  Formas usadas recientemente [~

[F— = BxNpoocoAlLed o

KIRTAR -4
Lineas
NNNTLLR AN %
Rectangulos
DoDhaooohod
Formas basicas

BoAMOASD

040 2L

Flechas de bloque

D a0 OO T Botones de accion
§ 3wannD s

B (= =] (=] 1) [t [@] (9] (=] [O] [ (21 [

F=R===g

Diagrama de flujo
Oo<ecoOOldeoaay
OCUON®E X & AVED
QaEop

Cintas y estrellas

Bl R R TOROR R
o T 5 0 IT T R R

Llamadas

N N N N R I R YR

L0 A0 0
Haga clid | Botones de accién

HHHHEEHEEEED%

Diapositiva2 de4 | “Civil" | <% Espafiolia

b) Una vez que hemos seleccionado el botén, tenemos que insertarlo en la diapositiva

“dibujandolo” sobre ella. -



c) Inmediatamente nos aparecera la siguiente ventana, la | corfiguracisn dela sccisn 7 X

Clic del mouse  Pasar el mouse por encima

cual nos servira para seleccionar el tipo de accién que

Accidn al hacer clic

deseamos que se ejecute cuando hagamos clic en el O ninguno
(® Hipervinculo a:
botén. Diapasitiva siguiente v
O Ejecutar programa:
Examinar...

Ejecutar macro:

Accion de objeto:

I:‘ Reproducir sonido:

d) Para finalizar, presionamos en Aceptar. fsinsonidol

Resaltar al hacer clic

TRANSICIONES

La Transicion de diapositivas es un efecto que se visualizar =

antes de la presentacion de un cuadro y se dispone de una J

Atenuaciones y disoluciones

galeria variada, como aplicar disolver, desvanecimiento en =L | .zﬁ lh .

negro, revelar hacia arriba, revelar hacia la derecha, etc, e

(=] ] ] ] O [
e == 1= 1T o
M 2] Dm0 S e
Importante: Por defecto se aplica a la diapositiva E &ﬂ E:J E:J L‘i” iﬂ
seleccionada. Para aplicar todas las diapositivas, debe hacer EJ E] z;J g] E] @
clic en botén “Aplicar a todas” Zi:ﬂ L@I

saliente a cada cuadro respectivamente.

-

ANIMACIONES

Personalizar animacién permite controlar como y cuando se desea que un elemento aparezca
durante la presentacion. En ella podemos agregar efecto de animacion y podremos seleccionar los

diferentes tipos de efectos.

H -0 B s Presentacién] - PowerPoint Herramientas d 0 = - x

Aichivo  Inicio  Insertar  Disefio  Transiciones [NCUINGEOISMN  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Formato esea hacer? Iniciar sesién £, Compartir

s + Inicio: Reordenar animacién
x K SN SR GRS | GED G - G |k e .

Ninguna Aparecer  Desvanecer Desplazar h.. Flotarhacia..  Dividir Barrido Forma || Opciones Agregar i . . ‘
animacién -~ C Retraso

Vista
previa~

Vista previa Animacién Animacién avanzada Intervalos ~

EXPOSICION DE LA PRESENTACION

Pulsa la tecla F5 o hacer clic en vista “Presentacion con diapositivas” para INICIAR la exposicion.

Durante la exposicion puede usar las teclas de flecha (Arriba o lzquierda para retroceder, Abajo o



Derecha para avanzar) para moverse entre cuadros o pulsar tecla ESC para interrumpir la

exposicion.
+
Fo Esc
+1 10—
INICIO DESPLAZAR INTERRUMPIR
El mouse también permite avanzar con un clic o pulsando Siguiente

su botén derecho para elegir la opcién apropiada (Gtil
cuando son muchos cuadros o cuando se desea usar

plumas para realizar trazos)

Ir a diapositiva

Pantalla

v v | v >

Opgiones del puntero

Ayuda

Fin de |a presentacion

Elecha
Boligrafo
PRotulador

Marcadar de resaltado

AR NS

Lolor de tinta 3

li

DOpcianes de flecha »

GRABAR LA PRESENTACION

Se puede guardar la presentacién en distintos formatos segun el propdsito y/o medios de exposicidn.

a.

b.

Guardar la presentacion de Power Point

Se puede guardar la presentacion presionando clic izquierdo en el botén del diskette ubicado
en la barra de herramientas de acceso rapido o presionando la combinacion de teclas Ctrl +
G.

Otra forma de guardar la presentacion de Power Point

Ubicarse en la cinta de opciones Archivo, seleccionar la opcion Guardar o Guardar Como.

Luego ubicarse en la opcion Examinar, donde se visualiza la siguiente ventana.



®

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar com

OneDrive

Este PC

Agregar un sitio

Examinar

[ Guardar como. X
14 s Este.. > Documen.. > v o O Buscaren Documentos
Organizar ~ Nueva carpeta - @
B Este cquipo Nombre Fecha de modifica..  Tipo "
& Descargas Blocs de notas de OneNote 4/04/2021 2312 Carpet
Documentos Corel 11/06/20202044  Carpet
B Escritorio download_wmm 2011720202008 Carpet
Econtent 26/08/202021:58  Carpet
[&] Iméagenes
FlashBack Movies 14/10/202023:56  Carpet
B Msica FlashBack Pra 5 - Spanish Updates 28/11/2020 08:10 Carpet
B Objetos 30 Freemake 15/09/2021 04:19 Carpet
 Videos Grabaciones de sonido 2/08/202020:19  Carpetw
Disenlneal 0 ¥ € &2
MNombre de archivo: -]
Tipo: | Presentacién de PowerPoint vl

Autores: Paty

A Ocultar carpetas

Etiquetas:

Herramientas

Agregar una etiqueta

- Guardar Cancelar

T R O R T T

Colocar el nombre del archivo y presionar el boton Aceptar.

e




Anexo 15. CONSENTIMIENTO INFORMADO

Estimado Estudiante:

Me dirijo a Usted como docente investigador de la Universidad César Vallejo, en la
que se viene realizando un trabajo de investigacion a mi cargo titulado: “La
Plataforma Moodle y su influencia en el Aprendizaje de Ofimética en
estudiantes de Educaciéon Superior Tecnolégica, Trujillo 2020”, para obtener

informacion con la finalidad de generar propuestas académicas si fuese necesario.

Motivo por el cual solicito a su persona la autorizacion de los datos en forma

confidencial.

Autorizacion

O Autorizo para que se tome los datos consignados en los instrumentos.



Anexo 16. CONSTANCIA DE APLICACION DE INSTRUMENTOS

Tu i é’l’f CONTABILIDAD N
COMPUTACION E INFORMATICA NN
mundo P ENFERMERIA TECNICA I

CAIRE-D O

F'W S YT 1T UWUTO

R.M.N® 1056-88ED

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “LAREDO”, QUE SUSCRIBE LA PRESENTE:

CONSTANCIA

Que la Mg. Ana Patricia Vigo Pinedo, ha realizado la aplicacién de su
investigacion titulada: “Entorno Virtual Moodle y el aprendizaje de Ofimatica en
estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Publico “Laredo”, Trujillo,
2020”; como proceso que le conlleve a la obtencién del Grado Académico de Doctor
en Educacién en la Escuela de Posgrado de la Universidad César Vallejo,

demostrando responsabilidad y gran sentido de trabajo en dicha experimentacion.

Se entrega la presente constancia solicitud escrita del interesado para los

fines que estime conveniente.

Trujillo, 28 de diciembre de 2020.
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