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RESUMEN

La investigacion a presentar, surge de la necesidad de elevar la calidad del aprendizaje
en el que se trazé como objetivo: Aplicar ejercicios para el aprendizaje del Procesador
de Texto Word en estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna Pérez’.
Para su realizacion la autora formulé preguntas cientificas a las que dio respuesta
realizando tareas de investigacion, empleando métodos tedricos, empiricos Yy
estadisticos, con los que ademas de conceptualizar los principales términos utilizados,
se caracterizd la muestra; logrando un diagndstico, el que sirvi6 de punto de partida
para la concepcion y planificacion de la propuesta; formada esta, en su mayor parte,
por ejercicios de formato variado para contribuir al aprendizaje del Procesador de Texto
Word, permitiendo una transformacién del problema. La validacion reflejo un cambio

positivo al comparar el estado inicial y final de la variable dependiente.



INTRODUCCION

Aplicar métodos y procedimientos del trabajo propio de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en la resolucion de problemas es uno de los objetivos
generales de la asignatura Informética en el primer afio de la educacién técnica y
profesional. En el tratamiento de la asignatura es esencial que los estudiantes
desarrollen habilidades en el trabajo interactivo con la computadora, utilizando para ello
el Procesador de Texto Word debiendo reconocer sus caracteristicas y posibilidades
principales.

En el centro donde se realiza la investigacion se presentan las dificultades: Insuficiente
conocimiento para la digitalizacién de un texto, carecen de habilidades al interactuar
con los recursos graficos, pocas habilidades al interactuar con la correccion ortografica
de un texto. Esta muestra se caracteriza por su buena disciplina, laboriosidad, no
presentan dificultades en cuanto a la asistencia y puntualidad al centro.

En esta direccion es que se enfoca el problema cientifico: ¢Coémo contribuir al

aprendizaje con el Procesador de Texto Word en estudiantes de primer afio de
Secretariado?

Al respecto se traza como obijetivo: Aplicar ejercicios para el aprendizaje del Procesador
de Texto Word en estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna Pérez”

Para la guia de la investigacién se proponen las siguientes preguntas cientificas:

1. ¢Cudles son los fundamentos tedricos y metodoldgicos que sustentan el proceso de
ensefianza — aprendizaje de la Informatica en la Educaciéon Técnica Profesional?

2. ¢Qué situacion actual presenta el aprendizaje del Procesador de Texto Word en los
estudiantes de primer afio de Secretariado?

3. ¢Qué caracteristicas deben tener los ejercicios para el aprendizaje del Procesador
de Texto Word en los estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna
Pérez™?

4. ¢Qué resultados se obtendran con la aplicacion de los ejercicios para el aprendizaje
del Procesador de Texto Word en los estudiantes de primer afio de Secretariado del
IP “Jesus Luna Pérez’?

En aras de dar cumplimiento a todo el proceso investigativo, se precisan las siguientes:

Tareas de investigacion.




1. Determinacién de los fundamentos tedricos y metodolégicos que sustentan el
proceso de ensefianza — aprendizaje de la Informética en la Educacion Técnica
Profesional.

2. Diagnostico del estado actual del aprendizaje sobre el Procesador de Texto Word en
los estudiantes de primer afio de Secretariado.

3. Elaboracion de ejercicios para el aprendizaje del Procesador de Texto Word en los
estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna PéreZz".

4. Aplicacion de los ejercicios para el aprendizaje del Procesador de Texto Word en los
estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna PéreZz".

Se emplea el método Dialéctico-Materialista como método general del conocimiento,

ademas, se emplearon métodos del nivel tedrico, empirico y matematico estadistico.

[) Nivel tedrico: analitico — sintético, inductivo — deductivo y de sistema.

Il) Nivel empirico: observacion pedagdgica, prueba pedagdgica, entrevista y pre

experimento.

[1) Nivel matematico - estadistico: calculo porcentual.

Se tom6 como poblacion, coincidiendo con la muestra a los 18 estudiantes, de primer

afo de la especialidad Secretariado del IP: “Jesus Luna Pérez’ en el Municipio de

Fomento.

Se declaran las variables:

Variable independiente: ejercicios.

Variable dependiente: nivel de aprendizaje de los estudiantes.

La contribucion cientifica estda dada por los ejercicios con un enfoque actualizado, a

tono con el proceso de transformacion a que esta sometida la ensefianza técnica

teniendo en cuenta lo flexible, creativo, ameno y didactico que resultan para los
estudiantes, en los que se pueden incorporar otros contenidos priorizados en el
curriculo del grado y una vez aplicados contribuyen a solucionar las insuficiencias del

aprendizaje que sobre el Procesador de Texto Word posee la muestra seleccionada.



DESARROLLO

TOPICO I. El proceso de ensefianza — aprendizaje de Informatica en los técnicos

medios de Secretariado. El aprendizaje del Procesador de Texto Word.

La escuela cubana arriba al presente siglo inmersa en un periodo de grandes
transformaciones, donde se ha puesto en practica una revolucion en la elaboracion de
alternativas didacticas que permitan incluir la informatica en el proceso de ensefianza —
aprendizaje, lo que constituye una prioridad para una mejor asimilacion de los
conocimientos y aplicar las técnicas de Computacion como medio y/o herramientas de

trabajo en sus respectivas labores.

Respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje la doctora Guillermina Labarrere
(2001:57) plantea que, “en el proceso de ensefianza deben destacarse los
procedimientos mediante los cuales el alumno puede apropiarse de los conocimientos y
en esto es importante la determinacion del sistema de procedimientos para el estudio
de un contenido en particular”. Mas adelante se refiere a que “el éxito de la ensefanza
no so6lo depende de la apropiacion de un sistema de conocimientos, sino en gran
medida, del nivel de desarrollo de las habilidades y los habitos que deben tener los

alumnos”.

Segun C. Alvarez De Zayas (1999:34) se le llama proceso de ensefianza-aprendizaje,
“al proceso pedagogico escolar que posee las caracteristicas esenciales de este, pero
se distingue por ser mucho mas sistematico, planificado, dirigido y especifico por cuanto
la interrelacién maestro-alumno, deviene en un accionar didactico mucho més directo,

cuyo unico fin es el desarrollo integral de la personalidad de los educandos.”

Atendiendo al criterio de Carlos Alvarez de Zayas, la autora coincide con esta
definicion dado que la misma aborda caracteristicas a tener en consideracion en la

investigacion.

La enseflanza es la actividad reflexiva, que empleando una Optima comunicacion y
generando una adecuada interaccién promueve y propicia que el estudiante adquiera

un estilo de aprendizaje significativo; es una actividad esencialmente intencional que



pretende organizar los distintos niveles de accién, generando situaciones que
promueven el aprendizaje de los estudiantes. Saber como aprende el estudiante y qué
variables influyen en ello, no se dirige a saber mas sobre el aprendizaje, sino que la
didactica esta en relacion directa con saber mas sobre qué hacer para ayudarlo a

aprender mejor.
El aprendizaje lo conforma:
e Adquirir informacion y conocimientos, es aumentar el propio patrimonio cultural.

e Modificar las actitudes, las modalidades de comportamiento y de relacion con los

otros y con las cosas.

e Enriquecer las propias perspectivas existentes y las capacidades operativas, extraer

informacién del ambiente en que se vive.

El sistema educacional sujeto a grandes transformaciones, tiene su base en la teoria
vigotskiana y abre nuevos horizontes de la psicologia en diferentes direcciones, estas
ideas sirven de fundamento para una alternativa viable que permite orientar el proceso
pedagdgico, centrando su interés en el desarrollo integral de la personalidad. Esta
teoria supera aquellas tendencias tradicionales que han dirigido su interés sobre la

esfera cognitiva del hombre.

El desarrollo y preparacion de los secretariados contaba con un nimero reducido de
centros tecnoldgicos en el pais; no obstante era reconocida la alta calificacion de sus
graduados. En estos momentos se cuenta en casi todas las provincias con institutos
politécnicos donde se estudia esta especialidad para satisfacer la demanda de las
oficinas de todos los organismos y empresas. Estos especialistas tienen el encargo
social no solo de compilar la informacién de la empresa, sino también de gestionar

determinadas acciones de interés de sus jefes o departamentos.

El Técnico Medio en Secretariado, requiere ser un profesional con disposicion para
ofrecer servicio a los demas, con capacidad para interpretar las necesidades, con
mentalidad abierta, flexible que le permita comprender las aspiraciones que poseen
otros con sus servicios. Sera capaz con su preparacion teérica y practica de enfrentar

los cambios que se produzcan en la dinamica de las oficinas del pais acordes con las



transformaciones que tienen lugar en la Educacion y con los cambios que se dan en el
mundo laboral. Por ello se debe trabajar objetivamente no solo lo técnico, sino también
lo social, lo ideolégico y lo cultural, que les permita sobre la base de una sélida
preparacion general integral y profesional basica, en aquellos procesos de gestion que
se pueden presentar en cualquier soporte en que ésta se encuentre, de manera que le
permita enfrentar los problemas de su profesion, analizar la solucién y ejecutar las

actividades con independencia y creatividad.

El programa de Informatica para los técnicos medios de Secretariado se enmarca en
las actuales transformaciones de la Educacion Técnica Profesional, que implica un
conocimiento solido que le permita enfrentar el desarrollo tecnolégico acelerado, los
cambios de entorno y los cambios que surjan en el sistema de oficinas, evidenciando la
capacidad de utilizar la ciencia y la técnica en funcion del desarrollo econémico politico
y social. Ademas de sistematizar y profundizar en contenidos, tanto para completar la
formacion del técnico medio, como para que pueda aplicarlos al aprendizaje de los
contenidos propios de las demas asignaturas establecidas en el curriculo de la
especialidad y tiene como manifestacion particular que en él siempre interviene la
computadora como recurso inseparable de la ensefianza - aprendizaje, y la peculiaridad
de que las clases de se realizan para resolver un problema que responde a una de las
relaciones que se establecen entre las aplicaciones objeto de estudio y el marco socio

econdmico cercano al estudiante.

Carlos Expdsito Ricardo y coautores (2001:5) consideran que los “procedimientos
didacticos, deben ser aplicados de forma combinada segun los objetivos y contenidos
del curso y actividad especffica. Entre las situaciones tipicas de la ensefianza de la
Computacion se encuentran:

» Formacion de conceptos.

> Elaboracion de procedimientos algoritmicos.
» Enlace entre aplicaciones Informaticas.

» Resolucion de problema.

Clasificacion de los métodos de la ensefianza de la Informéatica:



La comunicacion maestro-alumno.
» Expositivo.

» Elaboracioén conjunta.

» Trabajo independiente.

La via légica de adquisicion del conocimiento.
» Introduccion.

» Deduccion.

» Analogia.

Del nivel de asimilacion.

» Reproductivos — Problémico.
» Productivos — Heuristico.

Es importante que los estudiantes sean capaces de reconocer que en la actualidad, el
hombre en su actividad cotidiana procesa y genera un gran volumen de informaciéony
gue con el desarrollo de la Informatica se ha hecho posible la automatizacién del
procesamiento de la informacion, pero que esta previamente debe ser digitalizada.

Deben dominar ademas qué es un procesador de texto y su importancia.

En el tratamiento de la asignatura es esencial que los estudiantes desarrollen
habilidades en el trabajo interactivo con la computadora, utilizando para ello el
Procesador de Texto Word.

Los procesadores de textos: “son programas o (conjunto de ellos) que permiten, como
funciones basicas, la creacién, modificacion, e impresion de documentos y su

almacenamiento en formato digital” (Gener, Navarro. E. 2005. p: 62)

La insercidon de imagenes, graficos simples o esquemas debe incluirse a través de la
propuesta de problemas donde el estudiante se vea precisado a insertar imagenes
predisefiadas, las cuales deberdn modificarse en cuanto a tamafio y posicién

respecto al texto.



Hoy es habitual ver una computadora sobre los escritorios como una herramienta

idonea de todo profesional que usa la forma escrita en su labor cotidiana. Este uso se

hace extensivo a los programas de ensefianza de todos los niveles educacionales por

las facilidades que brinda durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.

¢Sera esto un modernismo superfluo, o realmente el procesador de textos posee

ventajas que lo convierten en el campedn de los instrumentos de la comunicacion

escrita?

A continuacion se reflejan algunas posibilidades fundamentales que ofrece esta

herramienta:

>

vV V VYV VY V YV V VvV

Y

Escribir sin inhibicion
Usar diferentes recursos de lo que hoy se denomina texto enriquecido.
Alinear el texto segln convenga.

Jerarquizar, segun sea conveniente, las ideas escritas, modificando su posicion

l6gica.

Eliminar redundancias que afectan el estilo.

Hacer un visionado preliminar del documento.

Mezclar documentos provenientes de diferentes archivos digitales.
Enriquecer un documento con el esfuerzo minimo de un clic.

Permitir que el procesador de texto detecte los errores ortograficos o

gramaticales.
Insertar graficos, tablas, y otras posibilidades enun documento.
Almacenar para continuar después.

Enviar un guion o documento por correo electronico o exportarlo con formato
HTML.

La familia de los procesadores de textos es numerosa. Por ejemplo, procesadores de

textos muy conocidos como Wordstar, Chiwriter, EasyWord, WordPerfect, entre otros.

Muchos representantes de esta familia ya tienen su versiéon en Windows, unos como



aplicacion independiente y otros como parte de paquetes integrados. Uno de los mas
populares de todos en nuestro pais ha resultado ser el Procesador de Texto Word, el

cual forma parte del paquete de Office.

Con cualquiera de los representantes de esta familia se puede dar respuesta a los
diferentes problemas que surgen ante la necesidad de crear un documento, puesto que
las posibilidades para el tratamiento de texto son inherentes a todos y cada uno de
ellos. Desde luego, en la misma medida que el problema planteado tenga mayores
exigencias, habra que recurrir a un procesador de texto con mayores recursos. En la
actualidad, para la creacion de documentos se considera importante la inclusion de

objetos diversos no textuales que aporten mas a la informacion que desean trasmitir.

El Procesador de Texto Word al igual que las restantes aplicaciones de Office y
Windows en general, estd en constante renovacién, por lo que se puede disponer
durante su utilizacion de los recursos mas modernos en el procesamiento automatizado

de textos.

Con estos recursos los estudiantes pueden desarrollar las distintas fases de creacion
de un texto de manera mas rapida y eficaz, con la ventaja de poder recuperar el texto
elaborado para modificarlo en otro momento. Posibilidades como escribir; realizar
cuantos cambios sean pertinentes; ajustar margenes; dar formato a pérrafos y textos
completos; establecer tipos y tamarfios de letras; subrayar o destacar palabras, frases o
parrafos completos; corregir errores con facilidad; manejar fragmentos del documento
para copiarlos, eliminarlos, moverlos dentro del propio documento o hacia otro; detectar
errores ortogréficos; realizar busquedas rapidas; hallar sinbnimos para palabras que se
repiten indiscriminadamente; etc., estan a la disposicion de quienes accedan a este tipo
de sistema. Ademas permiten mejorar la calidad y cantidad de los escritos de los

estudiantes, que pueden asi centrar su atencion en el estilo y contenido de los textos.

Los sistemas de tratamiento de textos tienen una relevante utilidad para todos los que
de una u otra forma estan relacionados en su trabajo con este tipo de documentos. Son

los mas populares dentro de los sistemas de aplicacion.

En general los procesadores de textos cuentan con un grupo de operaciones. Estas

son:



1.- Entrar al sistema.

2.- Navegar por los diferentes menus.

3.- Abrir documentos previamente creados.

4.- Crear documentos nuevos.

5.- Enfatizar informacion en el documento.

6.- Mezclar documentos.

7.- Grabar documentos.

8.- Trabajar con bloques.

9.- Modificar el formato del documento.

10.- Imprimir documentos.

11.- Realizar busqueda de informacion.

12.- Realizar sustitucion de informacion.

13.- Desplazarse por el documento.

14 -Interactuar con el chequeador ortografico o diccionario de sinbnimos, antdbnimos
15.- Usar diferentes fuentes y tamafios.

16.- Insertar graficos en el texto.

17.- Elaborar tablas.

18.- Interactuar con la ayuda.

19.- Abandonar el sistema.

¢, Por qué es importante y necesario conocer un procesador de texto?

Innumerables son las tareas que durante el desarrollo del proceso docente educativo le
exigen a los estudiantes; la confeccion de documentos, resimenes escritos sobre

diferentes tematicas, entre otros, se pueden mencionar:



e Orientaciones para la realizacion de tareas en diferentes materias o asignaturas.
e Sistema de ejercicios para un tema, una asignatura, un curso o una especialidad.
e Soluciones atemas de estudio o sistemas de ejercicio.

e Informe de resultados de trabajos practicos o investigativos.

e Ponencias para presentar en eventos, encuentros de conocimientos y concursos.
e Boletines informativos.

e Cartas oficiales o personales.

Los procesadores de textos modernos permiten enriquecer el documento, texto con
imagenes, tablas, graficos y en algunos formatos como el HTML. Es importante
destacar que estos procesadores permiten en ocasiones variar o modificar ciertos
parametros de estos tipos de informacion insertada respecto al texto, lo que no implica
gue se puedan crear, corregir o modificar documentos graficos, sonoros o de videos

desde un procesador de texto, para ello existen aplicaciones especfficas.

Conocer un procesador de texto resulta necesario en la actualidad, pues innumerables
son las tareas que pueden resolverse haciendo uso de estos software. Como todo
procesador de texto automatiza las funciones de confeccion y preparacion de un
documento que puede incluir tablas, graficos, imagenes, diferentes tipos y tamafios de
letras, logrando la apariencia atractiva y profesional del documento. Word cuenta
también con una serie de plantillas preestablecidas para algunos tipos de documentos

como son cartas, fax, publicaciones, curriculo, informes, etc.

Word brinda la posibilidad de integrar en un documento textos, tablas, graficos, sonidos,
videos. Este formato permite la comunicacion entre todos, de modo tal, que la
educacion pueda aprovechar un cumulo de experiencias didacticas y metodolégicas de
las distintas regiones del pais e intercambiarlas a escala nacional e internacional en

aras de elevar la calidad de la ensefianza en la escuela.

La biblioteca Encarta plantea que: “el procesador de textos, en informatica, es la

aplicacion utilizada para la manipulacion de documentos basados en texto. Es el

10



equivalente electrénico del papel, el boligrafo, la maquina de escribir, el borrador y el
diccionario. En principio, los procesadores de textos se utilizaban en maquinas
dedicadas especfificamente a esta tarea; hoy se usan en ordenadores o computadoras
de propdsito general, en los que el procesador de textos es so6lo una de las aplicaciones
instaladas” (Biblioteca de Consulta Microsoft ® Encarta ® 2005. © 1993-2004 Microsoft)
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TOPICO II: Diagnostico del estado real del problema.
Para dar respuesta a la segunda pregunta cientffica planteada en esta investigacion, se
realizd un diagnéstico para determinar el estado inicial de la variable dependiente: “nivel

de aprendizaje de los estudiantes”.

Se utilizaron instrumentos, con el objetivo de constatar el nivel de habilidades alcanzado
en el trabajo con el Procesador de texto en los estudiantes, en este sentido se tuvieron

en cuenta los siguientes indicadores:

1- Nivel de conocimiento para la digitalizacién de un texto.

2- Habilidades al interactuar con los recursos gréficos.

3

Habilidades al interactuar con la correccion ortografica de un texto.

4

Habilidades en el trabajo con las tablas.

5- Grado de motivacion para la realizacion de los ejercicios.

La escala valorativa para la calificacion de los resultados de cada instrumento aplicado,

se encuentra en el (Anexo 2).

En la guia de observacion para el diagnostico de los estudiantes (Anexol), se pudo
constatar que el nivel de conocimiento para la digitalizacién de un texto, 6 estudiantes
si conocen los elementos, para un 33,3%; 3 tienen algunos conocimientos lo que
representan un 16,7 % por lo que no lo tienen 9 estudiantes, para un 50%. En
habilidades al interactuar con los recursos gréaficos, 4 estudiantes muestran
habilidades, lo que representa un 22,2%; 4 muestran algunas habilidades para el 22,2%
y no las muestran 10 estudiantes, para un 55,6%. En habilidades al interactuar con la
correccién ortografica de un texto, 4 si las muestran lo que representa el 22,2%, tienen
algunas habilidades 6, para un 33,3% y no las muestran 8 para un 44,4%. En las
habilidades en el trabajo con las tablas, 7 estudiantes las tienen, para un 38,9%, 2
estudiantes tienen algunas habilidades para un 11,1% no las tienen 9 estudiantes, lo
gue representa 50%. Referente al grado de motivacion para la realizaciéon de los

ejercicios se obtuvo como resultado, que 9 estudiantes si lo tienen, lo que representa el

12



50%, 4 tienen algin grado de motivacion, para un 22,2% y 5 no se muestran

motivados para un 27,8%.

Se realizd una entrevista con el objetivo de conocer el estado en que se encuentra el
aprendizaje del Procesador de Texto Word, (Anexo 4) corroborando que los resultados

se corresponden con los obtenidos en la guia de observacion.

Después del andlisis realizado a partir de los resultados obtenidos con los instrumentos
aplicados, se puede resumir que en los estudiantes presentan las siguientes:

Insuficiencias
e No dominan las vias para la digitalizacién de un texto.
e Soninsuficientes las habilidades al interactuar con los recursos gréficos.

e Carecen de las habilidades necesarias para la correccién ortografica de un
texto.

e No han logrado el desarrollo de habilidades en el trabajo con las tablas.
e Esinsuficiente el grado de motivacion para la realizacion de los ejercicios.

Potencialidades

e Poseen buena disciplina, laboriosidad.

e No presentan dificultades en cuanto a la asistencia y puntualidad al centro.

13



TOPICO lll: Fundamentacién de la propuesta de solucion.

La propuesta de ejercicios que se presenta, a consideracion de la autora de este
trabajo, contribuye al aprendizaje del Procesador de Texto Word, pues tienen en
cuenta los niveles de desempefio cognitivo, ademas los ejercicios se presentan en su

mayor parte con formato variado.

Los ejercicios se sustentan en el enfoque histérico-cultural de Vigotsky, el profesor debe
conocer la distancia o diferencia entre lo que el estudiante es capaz de hacer por si
mismo y aquello que solo puede hacer con ayuda. Para lograr que la ensefanza sea
efectiva el profesor debe tener en cuenta no sélo lo que el alumno conoce, domina y
puede enfrentar por si mismo, sino aquello que aun no es capaz de enfrentar solo, pero

gue con una pequefia ayuda del maestro o de otros alumnos puede resolver.

Los ejercicios le permiten al estudiante en su busqueda de conocimientos, determinar
su aplicacién en la vida practica, desarrollando un pensamiento reflexivo que lo lleve a

encontrar solucién a las contradicciones que se le presenten entre lo que conoce y lo
desconocido.

La autora de este trabajo asume la definiciébn dada por: Carlos Expésito Ricardo y
coautores (2001:32) quienes definen ejercicio como "La actividad que exige del alumno
la realizacion de acciones y operaciones especificas para la fijacién de un determinado
conocimiento habilidad o habito."

Los ejercicios se planifican en correspondencia con las dificultades detectadas en el
diagnéstico, para dar cumplimiento a su objetivo general: Aplicar ejercicios para el
aprendizaje del Procesador de Texto Word. Promueven el intercambio, la reflexion y el
debate.

Los presupuestos tedrico-metodoldgicos que se determinaron para la elaboracion de los
ejercicios fueron: los objetivos, las exigencias, las habilidades y los procedimientos

metodoldgicos.

Los ejercicios estan condicionados al nivel de desemperio de los estudiantes, teniendo

en cuenta:
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» El caracter educativo en el tratamiento de los ejercicios.

» El caracter flexible, sistétmico y sistematico del proceso de ensefianza

aprendizaje.

» La existencia de dificultades en los conocimientos precedentes que

garantizan las condiciones previas para la resolucion de los ejercicios.

» EIl andlisis adecuado del texto del ejercicio y la vinculacion de este con la

realidad objetiva.

» La correcta seleccion de los ejercicios, teniendo como punto de partida el

diagndstico pedagdgico integral.
» El caracter cientifico e ideoldgico del proceso de educacion.

» El caracter colectivo e individual de la educacion.

Para la elaboracion de la propuesta se analizaron los objetivos generales del programa,
el sistema de habilidades rectoras de la unidad seleccionada, y las habilidades rectoras

alograr alo largo del curso de la asignatura Informatica en primer afio de Secretariado.

En la estructuracion del sistema de objetivos y contenidos se ha tenido en cuenta la
sistematizacion y profundizacion de la formacién informatica recibida en los niveles
educativos precedentes, atemperado a las realidades del diagndstico individual y grupal

y las posibilidades de estas tecnologias para elevar el aprendizaje escolar.

Los ejercicios aprovechan situaciones conocidas por los estudiantes, convirtiendo asi a
los problemas que tienen que resolver en un reflejo de la realidad, de las relaciones
entre objetos, procesos y fendbmenos, los ponen en contacto con situaciones que
reflejan con objetividad la economia, la politica, la sociedad y propiciando también la
recopilacion e informacién de datos. Estas se conciben para desarrollar esencialmente

en los turnos de tiempo de maquina.

La evaluacion se orienta en funcidén de valorar la efectividad de los ejercicios realizados,

segun los modos de actuacion que se asuman.
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Por lo antes expuesto la autora propone los ejercicios que reunen los requisitos

descritos como propuesta de solucidn al problema y que se muestran a continuacion:
Ejercicio #5

Objetivo: Resolver problemas con el Procesador de Texto Word integrando los

conocimientos informaticos adquiridos.
Pregunta
Lee detenidamente y responde cuidadosamente lo que se te indica.

1. Con el parrafo que se muestra a continuacién debes asegurarte de que tenga los

formatos correspondientes, en un documento en el Procesador de Texto Word.

Para millones de cubanos, las condiciones en la queviven los 5 Cinco Presos

Politicos Cubanosen prisiones norteamericanas, €s una de sus mayores
preocupaciones.

Estos Cinco cubanos quienes entre otras cosas fueron acusados de espionaje,
enfrentan sentencias desde 15 afios a dos cadenas perpetuas.

Desde que fueron sentenciados en Diciembre del 2001,
los Cinco fueron trasladados a diferentes prisiones federales alrededor del pais.

La batalla por la libre autodeterminacion de ese pueblo heroico y el derecho de
defenderse en contra de todo tipo de agresiones.

Porque ellos mastemprano quetarde regresaran a su patria.

a) Letra Arial, negrita, con tamafio 12 e interlineado 1,5.

b) Inserta al documento una imagen relacionada con el texto.

c) Utilizando la barra de herramienta de dibujo inserte una autoforma.
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d) Inserte numeracion o vifietas a cualquier parte del mismo.

e) Inserte nUmeros de pagina a su documento.

f) Inserte un texto en estilo Word Art. para adornar.

g) Creaun esquema con los 5 héroes donde termines haciendo una estrella.
h) Inserta un grafico donde tenga una barra para cada héroe.

i) Crea una tabla con la parte que mas te gusto del texto.

j) Corrige la ortografia mediante la busqueda y reemplazo de palabras con el

diccionario de sinbnimos.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la orden del

ejercicio. El ejercicio se realiza utilizando el archivo "heroes.txt” creado en el Bloc de
Notas. Trabajan de forma individual en el documento de Word, demostrando las
habilidades al resolver problemas integrando los conocimientos informaticos adquiridos
para la digitalizacion de un texto en Word. Se facilitan los niveles de ayuda segun el
diagnéstico, propiciando el desarrollo del pensamiento reflexivo que los lleve a
encontrar soluciones a las contradicciones que se les pueda presentar en la vida
practica. Se realiza el control por los puestos de trabajo y al final en la revision
colectiva, se promueve el intercambio, la reflexion y el debate, destacando los mejores

trabajos realizados.
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TOPICO IV: Valoracion del pre-experimento.

Durante la aplicacién del pre-experimento, se aplicd la propuesta de ejercicios y se
constatd nuevamente el comportamiento de la muestra y se realizd la comparacién con

el estado inicial.

Se aplic6 una guia de observacion en 4 clases de informatica en esta etapa final,
permitid corroborar los resultados obtenidos mediante la prueba pedagdgica, ademas
se pudo realizar una medicién del indicador 5, referente al grado de motivacion de los
estudiantes para la realizacién de los ejercicios, obteniéndose como resultado que 14
estudiantes muestran disposicion para el 77,7 %, 4 en ocasiones muestran disposicion

para el 22,2% y no hay estudiantes desmotivados al resolver los ejercicios.

Para evaluar el resultado después de la intervencion de la variable independiente se
aplicé la prueba pedagogica (Anexo 5) cuyos resultados se muestran en el (Anexo 7) y

se describen a continuacion.

En el indicador 1, ocho estudiantes conocen los elementos esenciales para la
digitalizacién de un texto, que representan el 44,4 %; nueve conocen algunos

elementos que representan el 50 % y solo uno no los conoce para el 5,6 %.

En el indicador 2, donde se comprueban las habilidades para interactuar con los
recursos graficos, once estudiantes muestran habilidades para un 61,1 %, cinco
muestran algunas habilidades para el 27,8% y dos, que representan el 11,1%, no

muestran estas habilidades.

En el indicador 3, diez estudiantes, que representan el 55,6%, muestran habilidades al
interactuar con la correccién ortografica de un texto, ocho muestran algunas

habilidades parael 44,4 %y no hay estudiantes evaluados de mal.

En el indicador 4 relacionado con las habilidades en el trabajo con las tablas, se pudo
comprobar que diez estudiantes, que representan el 55,6%, muestran habilidades, cinco
muestran algunas habilidades para el 27,8% y tres no muestran habilidades en el

trabajo con las tablas para el 16,7%

Haciendo la valoracion de los resultados comparativos del estado inicial y el estado final

(Anexo 7 y 8 ) se aprecia la efectividad de la propuesta aplicada, contribuyendo a
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elevar el nivel de aprendizaje de los estudiantes con el Procesador de Texto Word,

manifestado en:
e Conocimiento de los principales elementos para la digitalizacion de un texto.
e Habilidades al interactuar con los recursos gréficos.

e Habilidades para la correccién ortografica de un texto.
e Habilidades en el trabajo con las tablas.

e Ademas muestran mayor disposicion para realizar los ejercicios y satisfaccion al

solucionarlos.
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CONCLUSIONES

La busqueda bibliografica realizada, como parte de las acciones desarrolladas en la
investigacion, permitié profundizar en los diferentes aspectos que sobre el aprendizaje
del Procesador de Texto Word se abordan por determinados autores, asi como realizar
valoraciones sobre el sustento tedrico-metodolégico en la fundamentacion. Se
corroboré ademas la viabilidad de la ensefianza de la Informética en la Educacion
Técnica Profesional asi como en la formacion del futuro técnico y su insercion en la

vida laboral.

A partir de la combinacién de los instrumentos aplicados, se constatd que los
estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna Pérez’, que conforman la
poblacién, han acumulado una experiencia cognitivo-afectiva, que constituye una
potencialidad que el profesor debe tener presente, sin embargo los conocimientos
precedentes que garantizan el aprendizaje del Procesador de Texto Word son
insuficientes para el desarrollo de las habilidades al digitalizar un texto, interactuar con

los recursos graficos, correccion ortografica y en el trabajo con las tablas.

Los ejercicios aplicados responden a las necesidades psicopedagdgicas de los
estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna Pérez’ y estan
estructurados metodolégicamente teniendo en cuenta los niveles de desempefio

cognitivo, contribuyendo a fortalecer el aprendizaje del Procesador de Texto Word.

La aplicacion de la propuesta de ejercicios, en la practica pedagdgica, mostrd el paso
de los estudiantes de primer afio de Secretariado del IP “Jesus Luna PéreZ’, hacia
niveles superiores en el aprendizaje del Procesador de Texto Word, permitiendo una
transformacion del problema que se evidencié en que el mayor por ciento (94.4%) de
los integrantes de la poblacién se encuentran en las categorias de bieny regular, en los

indicadores evaluados.
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ANEXOS

Anexo # 1

Guia de observacion

Objetivo: Obtener informacion directa e inmediata a través del desempefio de los

estudiantes en la clase de Informatica.

e Los alumnos conocen y utilizan el conocimiento para la digitalizacién de un

texto.

Si No Algunos

Los alumnos muestran habilidades al interactuar con los recursos graficos.

Si No Algunos

e Los alumnos muestran habilidades al interactuar con la correccién ortografica
de un texto.

Si No A veces
e Los alumnos muestran habilidades en el trabajo con las tablas.

Si No Algunos
e Los alumnos se muestran motivados para la realizacion de los ejercicios.

Siempre A veces Nunca



Anexo # 2

Escala valorativa para la calificacion

de los resultados de cada instrumento

aplicado.
Indicador Bien Regular Mal
Nivel de conocimiento || Conocen los || Conocen algunos || No conocen los
para la digitalizacion de || elementos para laf elementos de Ila| elementos para la

un texto. digitalizacién de un|| digitalizacion de un{ digitalizacion de un
texto. texto. texto.
Habilidades al || Muestran Muestran algunas || No muestran
interactuar con los || habilidades al|l habilidades al|| habilidades al
recursos graficos. interactuar con los || interactuar con los || interactuar  con los
recursos graficos. recursos graficos. recursos graficos.
Habilidades al | Muestran Muestran algunas || No muestran
interactuar  con la || habilidades al|l habilidades al|| habilidades al
correccion ortogréfica || interactuar con la| interactuar con la| interactuar con la
de un texto. correccién correccién correccion ortografica
ortografica de un| ortografica de un| deun texto.
texto. texto.
Habilidades en el || Muestran Muestran algunas || No muestran
trabajo con las tablas. habilidades en el|| habilidades en el|| habiidades en el
trabajo con las| trabajo con las || trabajo con las tablas.
tablas. tablas.
Grado de motivacion || Siempre muestran|l En ocasiones || No muestran
para la realizacion de || disposicion para | muestran disposicion|| disposicion para
los ejercicios resolver los|| para resolver los || resolver los ejercicios.
ejercicios. ejercicios.




Anexo 3
Entrevista.

Objetivo: Constatar la informacién que tienen los estudiantes de primer afio de

secretariado sobre el nivel de aprendizaje del Procesador de Texto Word.

Estimados estudiantes necesitamos de tu colaboracion para la realizacion del
trabajo de diploma “Ejercicios para el aprendizaje del Procesador de Texto Word
en estudiantes de primer afio de Secretariado”. Necesitamos que respondan con
sinceridad las preguntas que realizaremos acerca del Procesador de Texto Word.

1. ¢Qué es el Procesador de Texto Word?

2. ¢Porgué es importante y necesario conocer el Procesador de Texto Word?
3. ¢Cuantas alternativas de digitalizacion tenemos?

4. ¢ Cuales son los recursos graficos del Procesador de Texto Word?

5. ¢Como usted realizaria la correccién ortogréfica de un texto?

6. ¢Es posible convertir una tabla en texto y un texto en tabla?

7. Consideras que es importante adquirir habilidades de trabajo con el
Procesador de Texto Word para tu formacion como futuro Técnico Medio en

Secretariado Operador de Microcomputadoras. Argumente.

Muchas gracias, por la colaboracion prestada.



Anexo 4

Resultados de la Entrevista.

Resp Resp.
Muestra Indicadores
Acertadas Desacertadas

Nivel de conocimiento para la

digitalizacién de un texto

Habilidades al interactuar con

los recursos graficos

Habilidades al interactuar con la
18 correccion ortografica de un

texto.

Habilidades en el trabajo con las

tablas.

Grado de motivacion para la

realizacion de los ejercicios.




Anexo 5
Prueba Pedagogica

Objetivo: Comprobar el nivel de aprendizaje del Procesador de texto Word en

estudiantes de primer afio de secretariado.
Abra el Procesador de Texto Word y responde cuidadosamente.

1. Escriba un texto sobre los cinco héroes, con letra mayuscula, en rojo, letra Arial,
justificado. Ademas con un interlineado 1,5 y guardelo en una carpeta con su

nombre, mediante el procedimiento de archivo/guardar como.
a) Antes de crear el documento asegurate de ponerle el formato correcto:
e Margenes superior e inferior de una hoja.
e Orientacién de la hoja.
e Tipo de papel que corresponde con el documento que vas a crear.
e Colbcale el ancho y largo del papel.
2. Del texto que escribiste anteriormente responde las siguientes indicaciones.
e Creaotra hoja y copie ese mismo texto para la segunda hoja.
e Lasegunda hoja debe estar en dos columnas.
e Eltexto copiado para la segunda hoja debe tener un sombreado Amarillo.
e Inserte numeracion o vifietas a cualquier parte del mismo.
e Inserte nUmeros de pagina a su documento.
e Inserte un texto en estilo Word Art. para adornar.
e Inserte una imagen, ajustala al texto y dale el formato.
e Corrija la ortografia y la gramética de ser necesario.

3. Crea una Tabla de 6 filas y 4 columnas. A partir de la primera columna debes
colocar el Nombre, Apellidos, Nacionalidad y Sexo de los 5 Héroes y completa

la tabla con los datos mencionados anteriormente.



Anexo 6

Resultados de la prueba pedagdgica.

! Muestra H Indicadores Aprob %

Nivel de conocimiento para

digitalizacién de un texto

Habilidades al interactuar con los

recursos graficos

Habilidades al interactuar con la

correccién ortogréafica de un texto.

Habilidades en el trabajo con las

tablas.




Anexo 7

Resultados comparativos del Estado inicial y el Estado final.

Indicador 1 Indicador 2
E. Inicial % E. Final % E. Inicial % E. Final %

B 6 33,3 8 44 4 4 22,2 11 61,1
R 3 16,7 9 50,0 4 222 5 27,8
M 9 50,0 1 5,6 10 55,6 2 11,1

Indicador 3 Indicador 4
B 4 22.2 10 55,6 7 38,9 10 55,6
R 6 33,3 8 44 .4 2 11,1 5 27,8
M 8 44 4 - - 9 50,0 3 16,7

Indicador 5
B 9 50,0 14 77,7
R 4 22,2 4 22,2
M 5 27.8 - -




Anexo # 8

Resultados del estado inicial y estado final midiendo los cinco indicadores.

Estado Inicial Estado Final

B R M B R M

Indicador 1 6 3 9 3 9 1
Indicador 2 4 4 10 11 5 5
Indicador 3 4 5 10 10 3 ]
Indicador 4 7 5 9 10 5 3
Indicador 5 9 4 5 14 4 )

[0)

4 el 333|189 17858934467

Total de Estudiantes 6 3 9 11 6 1




Anexo # 9

La propuesta se aplicod para trabajar fundamentalmente en los turnos de tiempo de
maquina de la asignatura Informatica, el profesor los orienta previamente en la
hoja de trabajo que los estudiantes desarrollan en este espacio del horario.

Las hojas de trabajo estan en la carpeta individual de cada estudiante y a través
de la actividad coordinada con el técnico del laboratorio se precisa el control al
trabajo que individualmente realiza cada estudiante.

Las orientaciones para realizar cada ejercicio son ofrecidas en el mismo turno de

clase.
Ejercicios # 1

Objetivo: Interactuar con la barra de dibujo e imagenes predisefiadas destacando

las posibilidades que brindan para el trabajo en un documento.
1. Localice el Procesador de Texto Word para realizar las siguientes actividades:

a) Elabore un texto sobre el tema que prefieras.

b) Inserta al documento una imagen predisefiada, buscada en flores.
c) Utilizando la barra de herramienta de dibujo inserte un autoformas.
d) Una linea de color rojo al final de texto.

e) Coloque un rectangulo con el fondo azul.

f) Una elipse de fondo amatrillo.

g) Cuadro de texto donde aparezca el nombre de la escuela.

h) Al primer péarrafo col6cale la fuente de color verde.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, demostrando
las habilidades al interactuar con la barra de dibujo e imagenes predisefiadas
utilizando las herramientas que brindan. Se facilitan los niveles de ayuda y se

controla la realizacion del ejercicio por puestos de trabajo.



Ejercicio # 2

Objetivos: Interactuar con el Procesador de Texto Word mediante tablas.

Realizar las siguientes actividades mediante tablas del Procesador de Texto Word

a)

b)

¢))
h)

Exprese en forma de tabla la relacion de 5 estudiantes de su grupo.

Defina una fila para cada estudiante colocando el nombre y apellidos de

cada uno.

Exprese en una de las columnas las calificaciones (notas) obtenidas en el

pasado curso escolar, en las diferentes asignaturas.
En la dltima fila exprese la calificacion promedio de cada asignatura.

En la dltima columna exprese el promedio de las calificaciones de cada

estudiante.
Las calificaciones de 100 puntos resaltela de color rojo.
Coloque el nombre y apellidos del mejor alumno en cursiva.

Cambie la apariencia de la tabla utilizando las herramientas del menu

Formato.

Redacte un texto justificado que tenga letra Monotype Corsiva, tamafio 14 y

un interlineado 1,5; donde valores los resultados obtenidos en el



aprendizaje por los 5 estudiantes que seleccionaste para la realizacion de la
tabla.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, demostrando
las habilidades al interactuar con el Procesador de Texto Word mediante tablas.
Se facilitan los niveles de ayuda segun el diagnéstico. Se realiza el control por los
puestos de trabajo y al final en la revision colectiva, se promueve el intercambio,

la reflexion y el debate, se destacan los mejores textos redactados.

Ejercicio # 3
Objetivo: Identificar las diferentes barras de trabajo pertenecientes a la ventana
del Procesador de Texto Word, para contribuir a un éptimo uso de la Informatica.
1.- Cargue el Procesador de Texto Word para realizar las siguientes operaciones.
a) Copie las imagenes que aparecen en la columna A para su documento.
b) Repite el algoritmo anterior con la columna B.
2.- Las imagenes que se muestran en la columna A son opciones que podemos
utilizar de las distintas barras de Word.
a) Relacione los elementos de la columna A con los nombres de la columna B,

mediante las Autoformas, como muestra el ejemplo.

A B
Times New Roman - +  Subrayado
& « Color de fuente
+  Tamafo de fuente
-
. Fuente
|
»  Guardar
— *  Cursiva
— +  Megrita
—
=] + [Deshacer
— «  Jdustificar
+ Rehacer
* Zoom
«  Centrar
A -
* Alinear a la izgquierda
100% -

+  Alinear ala derecha



Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo digital para recibir

la orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, identificando

las diferentes barras de trabajo pertenecientes a la ventana del Procesador de

Texto Word. Se facilitan los niveles de ayuda y se controla la realizacién del

ejercicio por puestos de trabajo.

Ejercicio # 4

Objetivo: Resolver problemas con el Procesador de Texto Word integrando los

conocimientos informaticos adquiridos.

Cargue el Procesador de Texto Word para que realice las siguientes operaciones.

1. En la pagina 1 debe aparecer el siguiente titulo Trabajo en Word, en WordAurt.
Ademas el nombre del estudiante con letra Verdana, 20, Negrita, al centro del
documento y con vifietas. Al terminar dar salto de pagina.

2. En la pagina 2 editen un parrafo que contenga margen y sangria, con letra
Arial, 12, espaciado 1.5 y la primera letra del texto en Letra Capital. A
continuacion debe aparecer un trabajo en dos columnas, con letra Times New
Roman, 12. aplicar el salto de columna.

e Inserte fecha y hora al documento.
¢ Numere las paginas.
e CoOmo colocar los bordes a las paginas
e A continuacion editar un parrafo en una columna.
3. Realice las siguientes operaciones con el documento:
a. Copie el parrafo editado para la pagina 3.
b. Busque y reemplace palabras dentro del documento.
c. Corrige los errores ortograficos.

Deseo deshacer la copia del parrafo.



Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, demostrando
las habilidades al resolver problemas integrando los conocimientos informaticos
adquiridos en el Procesador de Texto Word, se facilitan los niveles de ayuda
segun el diagnostico. Se controla la realizacion del ejercicio por puestos de trabajo
y al final de la actividad se realiza la revision colectiva propiciando el desarrollo de
un pensamiento reflexivo que los lleve a encontrar soluciones a las

contradicciones que se les pueda presentar en la vida practica.



Ejercicio # 6

Objetivo: Elaborar un documento utilizando las herramientas de trabajo

pertenecientes a la ventana del Procesador de Texto Word.

Cargue el Procesador de Texto Word para que realice las siguientes operaciones.

Un estudiante debe escribirle una carta a un compafiero que vive lejos de su
localidad para invitarlo a su fiesta de cumpleafios que se efectuara el proximo
domingo a las 2:00 PM, en el Parque. Para su elaboracién siga las siguientes

orientaciones:

a) Inserte la fecha actual, colocala a la derecha.

b) El contenido quedara expresado en dos parrafos: uno para el saludo y la

invitacion y el otro para la explicacion de como sera la fiesta.
c) Sitte el destinatario a la izquierda.
d) La despedidaysu nombre se alinearan a la derecha.
e) Justifique el texto.
f) Utilice para toda la carta la fuente y el tamafio que desee.

g) Escoge cualquiera de las figuras que se encuentran al final de este

documento para insertarla en la carta y darle armonia a la misma.

h) Guarde el trabajo con el nombre “Carta para un amigo”.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Se ocupan de forma individual de resolver el ejercicio,
demostrando las habilidades al elaborar un documento utilizando las herramientas
de trabajo pertenecientes a la ventana del Procesador de Texto Word. Se facilitan
los niveles de ayuda y se controla la realizacidén del ejercicio por puestos y al final

se estimulan los mejores trabajos.



Ejercicio # 7

Objetivo: Interactuar con las herramientas del Procesador de Texto Word para

editar un texto, contribuyendo a lo formacion de una cultura integral de los

estudiantes.
Cargue el Procesador de Texto Word para que realice las siguientes operaciones.
1. Edite el siguiente documento:

“La variedad debe ser una ley en la ensefianza de materias aridas. La atencién se
cansa de fijarse durante largo tiempo en una materia misma y el oido gusta de que

distintos tonos de voz lo sorprendan y lo cautiven...”

» Realiza la busqueda de la palabra durante utilizando la opcion buscar del mena
edicion.

» Remplaza la palabra “distintos” por “diferente” utilizando la opcidén remplazar

del menu edicion.

Realiza una copia del documento al final de la hoja.

Nombre y apellidos con vifietas

Inserte nimero de paginas

YV V V V

Realice a dicho documento formato de parrafo: justificado, interlineado a 1,5.
Coloque la primera letra del texto en letra capital. Guarde el documento en la

carpeta Word.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, demostrando
las habilidades al interactuar con las herramientas del Procesador de Texto Word
para editar un texto y se les facilitan los niveles de ayuda. Se realiza el control por
los puestos de trabajo y al final en la revision colectiva, se promueve el
intercambio, la reflexion y el debate destacando las soluciones a las

contradicciones que se les pueda presentar en la vida practica.



Ejercicio # 8

Objetivo: Resolver problemas integrando los conocimientos informaticos

adquiridos en el Procesador de Texto Word.

1. Utilizando el Procesador de Texto Word exprese en forma de tabla la relacion
de los estudiantes de un grupo docente. Defina una fila para cada estudiante y en

las columnas exprese las calificaciones obtenidas en el curso anterior.

1. Exprese la calificacion promedio de cada asignatura en la dltima fila de la

tabla.

2. Refleje el promedio de las calificaciones de cada estudiante en la Ultima

columna.

3. Inserte una nueva columna a la derecha de la tabla y coloque en cada celda

de esta columna la calificaciéon mas alta de cada estudiante.

4. Sombree de color Turquesa las celdas que correspondan a la menor

calificacion de cada estudiante.

5. Ordene la tabla en forma descendente segun el promedio, de manera tal

gue los mejores estudiantes estén en las primeras filas de color

6. Determine cual es la materia en que el mayor nUmero de estudiantes
recibieron la mas baja nota; resalta dichas notas de color fucsia.

2. Inserte una hoja nueva dentro del mismo Procesador de Texto Word. Escribe el

siguiente documento.

Comenzamos el afio enriquecidos con la severa y valiosa escuela de periodo
especial, convencidos de que luchando para conquistar toda la justicia como
pedia Céspedes, para alcanzar la dignidad plena del hombre proclamada por José
Marti, para ver crecer junto a nosotros al hombre nuevo personificado por el Che,

para seguir con Fidel hasta la Victoria Siempre.

¢ Inserte una imagen del Guerrillero Heroico Ernesto Che Guevara, que tenga

el texto anterior encima de la imagen.



e Haga una hoja de presentacion que diga Guerrillero Heroico Ernesto Che

Guevara y pagina la hoja del texto.

e Guarda el documento en la carpeta con tu nombre en documentos de

estudiantes.

e Abre un archivo de los que se encuentra en la carpeta IMAGEN, desde el

documento en que estas trabajando.

e Cierra el archivo abierto y cierra el Word.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento,
demostrando las habilidades al resolver problemas integrando los
conocimientos informaticos adquiridos en el Procesador de Texto Word,
se les facilitan los niveles de ayuda segun el diagnéstico. Se controla la
realizacion del ejercicio por los puestos de trabajo y al final de la

actividad se realiza la revisidn colectiva.



Ejercicio #9
Objetivo: Interactuar con el Procesador de textos Word utilizando las barras de

herramientas: dibujo y tabla.
Cargue el Procesador de Texto Word para que realice las siguientes operaciones.
1. Active la barra de herramientas Dibujo si no esté:
a) Inserte una autoforma cualquiera
b) Realice un pequefio esquema utilizando lo siguiente:
e Cuadro de texto

Rectangulo

Flecha o linea

Ponga color de relleno y de fuente al mismo.

Utilizando el botdn Mas autoformas elija en la categoria Cintas el clip # 5

para ponerle el titulo a su esquema
c) Inserte una tabla en su documento donde:
e Contenga 6 filas y 6 columnas
e La4ta columna debe estar dividida en mas columnas

e La b5ta y 6ta columnas de la primera y segunda filas deben estar

combinadas.

e Enla celda 36 debe estar insertada una formula cualquiera.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo para recibir la

orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el documento, demostrando
las habilidades al interactuar con las barras de herramientas: dibujo y tabla. Se
facilitan los niveles de ayuda y se controla la realizacion del ejercicio por los

puestos vy al final se estimulan los mejores trabajos.



Ejercicios # 10

Objetivo: Elaborar tablas para el trabajo con las formulas en el calculo

automatizado de los datos.
Cargue el Procesador de Texto Word para que realice las siguientes operaciones.

1. La siguiente tabla muestra la informacion relacionada con la promocién del
centro en los Ultimos cuatro cursos escolares, con los datos siguientes: curso,
matricula por grado, cantidad de promovidos por grado, porcentaje de promocion

por grado, incremento /decremento por grado.

2006 2007 2008 | 2009

Matricula

ler afio Aprobados

Porcentaje

Matricula

2do afio. Aprobados

Porcentaje

Matricula

3er afio. Aprobados

Porcentaje

Tota

a) Inserte la siguiente tabla en el Microsoft Word que tenga 6 columnas y 10 filas.
b) Combina la primera fila de la primera y segunda columna.

c) En la columna 1, combina las filas 2, 3 y 4; en la misma columna combina las

filas 5, 6 y 7; continua en la misma columna y combina las filas 8, 9y 10.

d) Escribir 1ler afio en el encabezado de la fila 2, escribe 2do afio en la fila 3 y

3er afo en la fila 4.



e) Aplicale un interlineado centrar a ler afio, 2do afio, 3er afio y un interlineado

vertical centrar.

f) Escribir en la columna 2 a partir de la fila 2 los términos: “Matricula,

Aprobados, Porcentaje en cada celda.

g) Copia para la columna 2 y que correspondan con 2do afio y 3er afo los

términos”™: matricula, Aprobados, Porcentaje.

h) Aplicale a la columna 1 un ancho de 2cm y un ancho de 1cm a la columna 3

y a las columnas 4,5,6.

2. Colocale a esta celda combinada un sombreado de color Turquesa claro y

alos bordes un color azul.
a) Alas columnas 3, 4, 5,6 escribe los afios 2006, 2007, 2008,2009 en Negrita.
b) Inserta una fila al final de la tabla escribe Total.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo donde aparece la

tabla impresa, para recibir la orden del ejercicio. Trabajan de forma individual en el
documento, demostrando las habilidades al elaborar tablas para el trabajo con las
formulas en el calculo automatizado de los datos. Se facilitan los niveles de ayuda
segun el diagnostico. La realizacion del ejercicio es controlada por puestos de
trabajo, se promueve el intercambio y la reflexion ante cada contradiccion que

se les pueda presentar. Al final de la actividad se realiza la revision colectiva.



Ejercicios # 11
Objetivo: Resolver problemas utilizando tablas en el trabajo con el Procesador de

Texto Word.

1. Construya la tabla que se muestra a continuacion:

REGISTRO DE INSCRIPCION

Nombres | ler Apellido | 2do Apelliido
Direccion
No. Cl. Calle No. Mpio Prov.

a) Combina la primera fila de toda la tabla para poder escribir en Negrita:
REGISTRO DE INSCRIPCION.

b) Combina enla fila 2las columnas 1y 2 para escribir Nombre; combina las
columnas 3 y 4 para escribir 1er Apellido y enla columna5 dar un ancho

de 2,5cm para escribir 2do apellido.
c) Combina en la columna 1 las filas 3y 4 para escribir No. ClI.

d) A partir de la columna 2 combina la fila 3 hasta la Ultima fila para escribir
Direccion.

e) Alinea toda la informacion de la tabla centrada.
f) Enla columna 2, en la cuarta fila escribe: Calle
g) Enla columna 3, en la cuarta fila escribe No.

h) Enla columna 4, en la fila 4 escribe: Mpio.

i) Enlacolumna 5, en la fila 4 escribe: Prov.

Operaciones: Los estudiantes disponen de una hoja de trabajo donde aparece la

tabla impresa, para recibir la orden del ejercicio. Realizan de forma individual el
documento, demostrando las habilidades para resolver problemas utilizando
tablas en el trabajo con el Procesador de Texto Word. Se facilitan los niveles de
ayuda segun el diagnostico. La realizacion del ejercicio se controla por puestos
de trabajo, se promueve el intercambio y la reflexion ante cada contradiccién que

se les pueda presentar. Al final de la actividad se realiza la revision colectiva.



