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Resumen

El presente trabajo de diploma titulado “Tareas de aprendizaje para el desarrollo de
habilidades en “Microsoft Word” en los estudiantes del 10 grado del I.P.U: Olga Alonso” cuyo
objetivo es aplicar tareas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades informaticas en
Microsoft Word en los estudiantes de 10 grado Aulas Pedagogicas del I.P.U:Olga Alonso
Gonzalez; en el que se empled el metodo dialéctico — materialista y los diferentes métodos
de investigacion cientifica: empiricos, tedricos y matematicos. El pre-experimento pedagogico
desarrollado se aplicé en su fase de diagnéstico inicial, aplicacion de las tareas de
aprendizaje y diagnostico final. Obteniendose resultados satisfactorios en el nivel de de
desarrollo de las habilidades en Microsoft Word en los estudiantes de 10mo grado con las

tareas de aprendizaje.
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INTRODUCCION
Debido al desarrollo alcanzado por la tecnologia de la informatica y las comunicaciones, en

el pais se exigen niveles mas altos de aprendizaje y asi contribuir con el ahorro considerable

en la economia, segun lo planteado en el congreso del Partido, cada cual desde su frontera

de trabajo.

Un estudio realizado a través de visitas recibidas por el profesor, la observacion directa y

comprobaciones de conocimientos, detectdé que los estudiantes de 10 grado de aulas

pedagogicas del IPU Olga Alonso del Municipio de Fomento tienen insuficiencias con el
trabajo con el procesador de textos y principales elementos de esta ventanas.

Tomando esto en consideracion se propone el siguiente problema cientifico: ¢Como

contribuir al desarrollo de habilidades en word en los estudiantes de 10 grado?.

Trazandose como objetivo: Aplicar tareas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades

informaticas en Microsoft Word en los estudiantes de 10 grado del I.P.U:Olga Alonso

Gonzélez.

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

1. ¢Cuales son los fundamentos tedrico - metodoldgicos que sustentan el proceso de
ensefianza — aprendizaje de la Computacién en la Ensefiansa Preuniversitaria?

2. ¢Cual es el estado actual que presentan los estudiantes de 10 grado del .P.U:Olga Alonso
Gonzalez en el desarrollo de habilidades en Microsoft Word?

3. ¢ Qué caracteristicas deben tener las tareas de aprendizaje para el desarrollo de
habilidades en Microsoft Word en los estudiantes de 10 grado del L.P.U:Olga Alonso
Gonzalez.?

4. ¢ Qué resultados se obtendran a partir de la aplicacion de las tareas de aprendizaje para el
desarrollo de habilidades en Microsoft Word en los estudiantes de 10 grado del I.P.U:Olga
Alonso Gonzalez?

Para dar cumplimiento a todo el proceso investigativo se precisan las siguientes tareas

cientificas:

1 Determinacion de los fundamentos tedrico - metodolégicos que sustentan el proceso de
ensefianza - aprendizaje de la Computacion en la Ensefianza Preuniversitaria.

2 Diagnéstico del estado actual que presentan los estudiantes de 10 grado del L.P.U:Olga
Alonso Gonzalez en el desarrollo de habilidades en Microsoft Word.

3 Elaboracion de las tareas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades en

Microsoft Word en los estudiantes 10 grado del L.P.U:Olga Alonso Gonzalez.



4 Aplicacion de las tareas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades en Microsoft
Word en los estudiantes de 10 grado del I.P.U: Olga Alonso Gonzélez.

La investigacion se sustenta en el método dialéctico — materialista por ser la base de todo el

sistema metodoldgico y porque en €l se sustentan los demas métodos, permitié analizar las

potencialidades y necesidades desde bases cientificas, viendo cada elemento, cada

fendbmeno como la causa de otro.

Fueron utilizados diferentes métodos del nivel tedrico tales como:

Analitico — sintético: contribuy6 al estudio de los diferentes criterios didacticos que guian la

direccion del proceso de ensefianza - aprendizaje en la formacion de habilidades

informaticas en los estudiantes del I.P.U.

Inductivo — deductivo: posibilité hacer inferencias que en combinacién con el andlisis y la

sintesis, permitieron determinar el problema, definir el objeto, caracterizar el campo de

accion, llegar a conclusiones y generalizaciones que caracterizan la tendencia del objeto.

De Sistema: Proporcioné una orientacion general en el estudio de los fendmenos y objeto

de la investigacion, en el aprendizaje del procesador de texto Microsoft Word en los

estudiantes de 10 grado del L.P.U.

Métodos del nivel empirico:

Observacion Pedagogica: se utilizo de forma abierta para observar el desarrollo de

habilidades informaticas que tenian los estudiantes en la aplicacion Microsoft Word. Conocer

su nivel de aceptacion del contenido, su motivacién hacia el conocimiento de la asignatura,

rapidez e interés al realizar las tareas propuestas.

Prueba pedagogica: permitid diagnosticar el estado inicial y final del desarrollo de las

habilidades en Microsoft Word de los estudiantes de 10 grado del I.P.U.

El pre-experimento: en funcién de las actividades, para transformar la realidad del objeto de

estudio, permitiendo comprobar los resultados iniciales y finales en la muestra seleccionada.

Método del Nivel Matemético.

Calculo porcentual: Para reflejar los resultados de las pruebas aplicadas y establecer

comparaciones del objeto de investigacion.

La poblacion fue conformada por 34 estudiantes del 10mo 1 del “1.P.U.Olga Alonso”, del

municipio de Fomento. La muestra de 14 estudiantes de 10mo 1 del I.P.U:"Olga Alonso”,

gue representd un 41% de la poblacion, la misma fue seleccionada de forma intencional.

Variables:

Variable independiente: Tareas de aprendizaje.



Variable dependiente: Nivel de desarrollo de habilidades en Microsoft Word.

Contribucién cientifica: estd dada por las caracteristicas y forma de organizacién de las
tareas de aprendizaje que dan respuesta a las necesidades que para el desarrollo de
habilidades informéticas presentan los estudiantes. En las que se incluyen aspectos
didacticos- metodolégicos para la formacién de habilidades en los estudiantes en la
aplicacion Microsoft Word.

El trabajo de diploma esta estructurado de la siguiente forma: la introduccién, los
fundamentos tedricos metodolégicos en un primer acépite, un segundo acapite donde se
reflejan los resultados del diagnéstico aplicado, un tercer acapite donde se fundamentan las
tareas de aprendizaje, un cuarto acapite donde se valoran los resultados de las tareas de

aprendizaje en la practica. Contiene conclusiones, bibliografia y anexos.



Tépico I. LA COMPUTACION EN EL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE EN EL PREUNIVERSITARIO.

Se han desarrollado diferentes paquetes de programas que brindan herramientas para
desarrollar trabajos tan cotidianos en la vida moderna como puede ser escritura de textos,
construcciones de graficos y/o tablas, estructuras que permitan almacenar un volumen de
datos que sea frecuente revisar, actualizar entre otras.

Entre las tareas que se realizan con frecuencia sobre una microcomputadora esta la escritura
de textos tales como cartas, informes y otros. Windows dispone de programas utilitarios para
realizar la confeccion de estos, como por ejemplo Bloc de Notas, WordPad, Microsoft Word,
siendo este Ultimo el mas utilizado por las facilidades que brinda.

Con la llegada de los procesadores de texto, se logré6 un gran paso en este sentido, aun
desde los mas primitivos sistemas, como las antiguas maquinas de escribir, que han
superado la prueba del tiempo, y aun hoy en dia, en una u otra forma, siguen vigentes en su
uso.

Segun Enrique J. Gener Navarro (2005:62). Microsoft Word: “Es un programa que permite,
como funciones basicas, la creacion, modificacion, e impresion de documentos y su
almacenamiento en formato digital’.

En este sentido el autor se acoge al criterio de Gener Navarro considerando que los
procesadores de texto son programas que facilitan la creacion, modificacion,
almacenamiento en formato digital e impresion de documentos de forma rapida y eficiente.

A modo de resumen se puede expresar que un procesador de texto es un software
informatico destinado a la creacion y edicién de documentos. Como regla general basica,
pueden trabajar con distintos formatos de parrafo, tamafio y orientacion de las fuentes,
efectos de formato, cuenta con las propiedades de poder cortar y copiar texto, fijar espacio
entre lineas y entre parrafos, alinear parrafos, establecer sangrias y tabulados, crear y
modificar estilos, activar presentaciones preliminares antes de la impresion o visualizar las
paginas editadas; presentan correctores automaticos de ortografia y gramatica asi como
diccionarios multilinglies, de sinbnimos que facilitan sobremanera la labor de redaccion.
Innumerables son las tareas que durante el proceso docente-educativo se les exigen a los
estudiantes utilizando el procesador de texto Word.

Entre otros, se pueden mencionar:

> ResUmenes escritos sobre diferentes tematicas.



» Sistemas de ejercicios para un tema, una asignatura, un curso o una especialidad.

» Soluciones atemas de estudio o sistemas de ejercicios.

> Informes de resultado de trabajos practicos o investigativos.

» Ponencias para presentar en eventos, encuentros de conocimientos y concursos.

Todos los procesadores de textos ofrecen funciones para dar formato a los documentos,

como cambios de tipo de letra, presentacion de pagina, sangria de parrafos y similares, asi

como comprobar la ortografia, encontrar sinbnimos, trabajar con formulas matematicas y

realizar funciones avanzadas como crear sobres, etiquetas y otros documentos relacionados

con la correspondencia personalizada.

Se deben resaltar algunas cuestiones de gran importancia. Los procesadores de textos

ofrecen grandes posibilidades para la elaboracion de documentos. Estos son la

materializacién del trabajo creador del hombre. Las facilidades que brindan estos sistemas

coadyuvan a centrar la atenciéon en el contenido del documento. La forma para su

presentacion es favorecida con las herramientas que poseen los procesadores de textos.

Microsoft Word brinda la posibilidad de que la educacion pueda aprovechar un cimulo de

experiencias didacticas y metodoldgicas de las distintas regiones del pais e intercambiarlas a

escala nacional e internacional en aras de elevar la calidad de la ensefianza en la escuela.

La ventana de Word: como todas las de Windows consta de:

> Barra de titulo, Barra de menu, Barra de estado, Barras de desplazamiento, Botones
de vistas, Barras de herramientas.

Se han abordado algunas de las bondades y facilidades de este procesador de textos. Aln

guedan muchas herramientas que pueden ser explotadas en aras de lograr una Optima

calidad en la realizacion de trabajos con este medio.

El desarrollo de habilidades en el los diferentes paquetes de Office permite que los usuarios

realicen un uso y explotacién adecuado de la computacién que se ensefia en el sistema de

educacidn, tal y como se expresa en el epigrafe siguiente.

En el proceso de asimilacion de los conocimientos se produce la adquisicion de

procedimientos, de estrategias que en su unidad conforman las habilidades, su formacion

contribuye al desarrollo del pensamiento, a la formacion de intereses cognoscitivos y de

motivos para la actividad de estudio siempre que esté bien concebido.

En la apreciacion vigotskiana, a la zona de desarrollo actual corresponde lo que el

estudiante es capaz de hacer de manera independiente, en tanto en el nivel de desarrollo

guiado (zona de desarrollo préximo) se ubica lo que el nifio aln no es capaz de hacer solo,
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sino con ayuda, en colaboracién con los demas. Lev Seminovich Vigotski (2003:3) lo definio
asi: “La distancia entre el nivel de desarrollo, lo que se sabe, determinado por la capacidad
de resolver independientemente un problema, y el nivel de desarrollo proximo, lo que puede
llegar a saber, determinado a través de la resolucién de unos problemas bajo la guia o
mediacion de un adulto o en colaboracion con otro nifio mas capaz”.

Las habilidades, como se ha hecho referencia, se forman en la actividad, por lo que el
docente para dirigir cientificamente este proceso debe conocer sus componentes
funcionales, es decir las acciones y operaciones que debe realizar el estudiante. De esta
forma, el énfasis fundamental debe estar encaminado a que el estudiante asimile los modos
de actuacion necesarios para adquirir, de manera independiente, el conocimiento. Asi, los
estudiantes deben obtener un sistema de ejecuciones dominadas y sistematizadas, de
manera tal, que con un minimo de esfuerzo sea capaz de realizar su propio aprendizaje, es
decir, adquirir los habitos y habilidades necesarias.

Para ello el docente tiene que tener en cuenta la relacion existente entre los componentes
que conforman el proceso de ensefianza aprendizaje: objetivo, contenido, métodos vy
procedimientos, medios de enseflanza, formas de organizacion de la ensefianza y
evaluacion.

Realizando un breve analisis de algunos de estos componentes se puede precisar que el
docente tiene que tener claridad de los conocimientos que permitan el desarrollo de los
educandos, asi como de la formacion y desarrollo de las habilidades y los habitos, los que
estan acompafiados de procesos cognoscitivos que exigen de la atencion voluntaria y
consciente, la asimilacién real del sistema de acciones que conforman las habilidades y
desarrollo del conocimiento al cual esta asociado.

Esta interrelacion se manifiesta claramente durante el proceso de asimilacion de los
conocimientos en el que se va produciendo también la adquisicion de procedimientos, de
estrategias, que en su unidad conforman las habilidades tanto especificas de las asignaturas
como de tipo mas general, como son las que tienen que ver con los procesos del
pensamiento (andlisis, sintesis, abstraccion, generalizacion), por ejemplo: la observacion, la
comparacion, la clasificacion, entre otras.

En este trabajo el autor considera preciso enfatizar en el concepto de habilidad, por ser uno
de los términos que forma la mayor parte del problema.

Por su parte el pedagogo Ignacio Valdivia en la Tesis de opcién para el titulo de master

considera que las habilidades “informaticas rectoras consisten en las acciones

6



imprescindibles que caracterizan el dominio, por el sujeto, de los elementos basicos, que
constituyen pilares facilitadores del dominio de las técnicas informéticas, de nuevas y
complejas habilidades, perdurables en el mismo ante los cambios y el paso de nuevas
tecnologias informéticas, necesarias por tanto, de ser sistematizadas convenientemente para
hacerlas imperecederas.” (Valdivia, 2003:19) el autor se adscribe al criterio expresado con
anterioridad.

El concepto de "habilidad" tiene diversas interpretaciones. Segun su etimologia el término
proviene del latin habilitas, es decir, capacidad, inteligencia, disposicion para una cosa. En el
mismo sentido se pronuncian Danilov y Skatkin para estos autores la habilidad es “un
complejo pedagodgico extraordinariamente complejo y amplio: es la capacidad adquirida por
el hombre de utilizar creadoramente sus conocimientos y habitos, tanto durante el proceso de
actividad tedrica como practica”. (Danilov, 1985: 127)

Los citados autores consideran que la habilidad se desarrolla en la actividad y que implica el

dominio de las formas de la actividad cognoscitiva, practica y valorativa, es decir " el
conocimiento en accion”, esta es la tendencia de la mayoria de los autores que se adscriben
al denominado enfoque Historico — Cultural, el que comparte la autora.

Las habilidades y los habitos constituyen complejos niveles de dominio de la unidad psiquica,
instrumentacién ejecutora perteneciente a la esfera de autorregulacion cognitivo -
instrumental donde se sintetiza la ejecucién del sujeto. En ello participan las unidades
psiquicas pertenecientes al subsistema motivacional - afectivo ambas, como se ha
declarado, funcionan con caracter de sistema formando una unidad dialéctica entre lo
cognitvo y lo afectivo. Habilidades y habitos, al ser formaciones psicologicas
predominantemente ejecutoras se forman durante el proceso de interaccion del hombre con
la realidad objetiva en forma de actividad segun el contexto en que se desarrollen, primero en
forma de acciones sistematizadas y luego como operaciones resultado de un complejo
proceso de automatizacion. Las acciones estan directamente relacionadas con el objetivo de
la actividad de que se trate y las operaciones con las condiciones en que estas se realizan.
Los autores César A. Labafino Rizzo y Mario del Toro Rodriguez (2001:30), al respecto
expresaron que ‘resulta un imperativo la ensefianza en los diferentes niveles educativos con
el objetivo de lograr que los estudiantes alcancen las habilidades basicas necesarias para el
uso eficiente de los Sistemas Informaticos.”

Durante este proceso el profesor debe organizar determinadas condiciones para la ejecucion
exitosa por parte de los estudiantes, es decir, es preciso diferenciar qué le corresponde hacer
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al profesor en su papel director en la ejecucién del proceso y qué al estudiante como
principal protagonista del mismo.

Para ello debe tener en cuenta los siguientes elementos:

1. Motivacion y orientacion de la ejecucion.

2. La asimilacion de la habilidad.

3. Eldominio de la habilidad y periodicidad.

4. La sistematizacion de la habilidad.

5. La evaluacion.

El profesor debe dirigir y regular la actividad prestando atencién a cada estudiante para que
logre vencer las dificultades y aprendan a operar con la habilidad. Si se logra podra
plantearse que son activos en el proceso ensefianza aprendizaje y que ha adquirido
independencia cognoscitiva, aspecto hacia el cual debe estar dirigido el proceso docente
educativo.

Segun Petrovsky, A. (1978: 188) reconoce la habilidad... “el dominio de un sistema de
actividades psiquicas y practicas, necesarias para la regulacion consciente de los
conocimientos y habitos”.

Las habilidades, segun J... Gallardo (2002:40) Constituyen el dominio de acciones
(psiquicas y practicas), que permiten una regulacion racional de la actividad con ayuda de
los conocimientos y habitos que el sujeto posee.

Nuevos elementos aporta Mercedes Lopez Lopez (1990:2) planteando que las habilidades:
‘constituyen un sistema complejo de operaciones necesarias para la regulacién de la
actividad (...), se debe garantizar que los estudiantes asimilen las formas de elaboracién, los
modos de actuar, las técnicas para aprender, las formas de razonar, de modo que con el
conocimiento se logre también la formacion y desarrollo de las habilidades”.

Los autores citados coinciden de una u otra forma en considerar que las habilidades se
desarrollan y que implica el dominio de las formas de actividad cognoscitiva, practica y
valorativa, es decir, el conocimiento en accion; pero teniendo en cuenta el tema, Mercedes
Lépez expone las formas del pensamiento en el proceso mental, que constituye una actividad
generalizada de caracter teorico teniendo implicito el enfoque historico cultural. “Desde el
punto de vista psicoldgico, el sistema de acciones y operaciones dominadas por el sujeto que
responde a un objetivo” es decir, el sistema de acciones que caracterizan la realizacién de
las habilidades, cuando el estudiante actia con el objeto de la ciencia.

En Cuba, en el afio 1985, se elabora el Programa de Introduccién de la Computacion en la
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Educacion, el cual poseia elementos fundamentales: los objetivos generales a alcanzar por
etapas en la introduccion de la técnica en los diferentes centros educacionales, la
preparacion del personal docente, la concepcidon metodoldgica a aplicar, la elaboracion de los
resultados docentes necesarios y la politica de inversiones para adquirir y mantener el
equipamiento necesario.
Partiendo de la necesidad de contar con una politica informatica para el Ministerio de
Educacioén, que tenga la flexibilidad de ajustarse y modificarse segun el avance de las
tecnologias, el desarrollo de la sociedad cubana y el contexto de su uso. La informatica
educativa en Cuba se ejecuta teniendo en cuenta un sistema especifico:
Ademas, este programa se enmarca en la labor de optimizacion del proceso docente
educativo dirigido a elevar la calidad de la Educacion y constituye una guia para la
proyeccion, conduccién y evaluacion de las acciones especfficas a desarrollar en cada nivel
de ensefianza para cumplir los objetivos propuestos.
Al respecto el investigador Rodriguez Cuervo (1999:14), expresé, “ElI Programa de
Informatica Educativa debe articular coherentemente con los disefios curriculares de cada
nivel de ensefianza, y en la direccion de la unidad cognoscitiva ya sea, la informéatica como
objeto de estudio, como herramienta de trabajo o medio de ensefianza”
Asi se identificaron cuatro formas de utilizar la computadora en el proceso docente educativo.

> Para lograr el dominio de aprendizajes por reforzamientos y ejercitacion.

» Para realizar procesos de aprendizaje por descubrimiento a la manera de una

interaccién socratica.

» Para generar procesos de busqueda en contextos de interaccidn eclécticos.

> Para favorecer procesos de construccion del conocimiento. (interaccién constructiva)
La computadora y los software educativos, como medios de ensefianza, resultan un eficiente
auxiliar del profesor en la preparacién e imparticion de las clases, ya que contribuyen a una
mayor ganancia metodologica y a una racionalizacién de las actividades del profesor y los
estudiantes.
Le corresponde a la Computacién poseer, entre otras muchas funciones, la de ayudar al
proceso de ensefianza-aprendizaje poniendo en manos del profesor un instrumento activo,
multifuncional y con posibilidades de facilitar el aspecto didactico para mejorar el desarrollo
de sus clases, y en manos de los estudiantes un medio para allanar el camino hacia el
conocimiento continuo, ya que le permite procesar grandes volimenes de informacion que
sin el uso de estos equipos Y sin la brillante utilizacién del hombre en la creacion de Software
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gue den respuesta a sus necesidades vitales de apropiacion de ideas y conocimientos sobre
el mundo circundante, seria practicamente imposible lograr la velocidad de desarrollo que
hoy reclama el ser humano.

Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones al ser utilizadas como medio de
ensefianza aportan la posibilidad de aumentar la cultura informatica de los estudiantes que al
interactuar con las computadoras se familiarizan con su manejo desarrollando el
pensamiento légico y el trabajo independiente.

Es una era donde se caracteriza como recurso del poder el conocimiento, la informacion y
por tanto, requiere que el hombre aprenda a como usar la naturaleza y sus leyes para
procesar informacion, elemento clave de la supervivencia y desarrollo actual.

la administracion docente”.

Guillermina Labarrere (2001:57), plantea que “en el proceso ensefanza-aprendizaje debe
destacarse los procedimientos mediante los cuales el estudiante 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
ensefianza, debe destacarse, no solo depende de la apropiacion de un sistema de
conocimientos”.

Los estudiantes de 10mo se encuentran en el transito hacia la etapa juvenil, en la cual se
alcanza una mayor estabilidad de los motivos, intereses propios, de manera tal que los
estudiantes se van haciendo mas conscientes de su propia experiencia y de quienes los
rodean; tiene lugar asi la formacion de convicciones morales, que el joven experimenta como
algo personal y que entran a formar parte de su concepcion moral del mundo.

El joven, con un horizonte intelectual mas amplio y con un mayor grado de madurez que el
nifio y el adolescente, puede lograr una imagen mas elaborada del modelo del ideal al cual
se aspira, lo que conduce en esta edad al andlisis y la valoracion de las cualidades que
distinguen ese modelo adoptado. Participan de forma activa y consciente en el proceso, lo
gue incluye la realizacion mas cabal de las funciones de autoaprendizaje y auto educacion.

El joven siente una fuerte necesidad, con lo cual incrementa su participacién en la actividad
socialmente Util (el estudio, el deporte, el trabajo politico - organizativa, cultural) en la que se
mantiene con gran valor para €l la comunicacion con su grupo, las relaciones con sus

comparieros, la aceptacion y el bienestar emocional que logra obtener.
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Topico Il. VALORACION DEL ESTADO INICIAL DE LA MUESTRA.

Evaluacion del desarrollo de las habilidades en Microsoft Word antes de implementar las
tareas de aprendizaje. Para constatar en la practica pedagogica se trabajaron los métodos
empiricos. Se realiz6 la observacion pedagdgica de forma abierta para observar el desarrollo
de las habilidades informaticas de los estudiantes del preuniversitario en la aplicacién
Microsoft Word. Conocer su nivel de aceptacion del contenido, su motivacion hacia el
conocimiento de la asignatura, rapidez e interés al realizar las tareas propuestas.

En el indicador “Dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word” se obtuvo
que 3 estudiantes que representan un 21,5% fueron evaluados de bien porque tienen
dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word, 4 estudiantes que
representan un 28,5 % fueron evaluados de regular porque tienen poco dominio del
contenido y 7 estudiantes que representan un 50% fueron evaluados de mal porque no
tienen dominio del contenido.

En el indicador “ldentificar el procesador de textos” se obtuvo que 3 estudiantes que
representan un 21,5% fueron evaluados de bien porque identifican en el procesador de
textos barras y herramientas, 5 estudiantes que representan un 35,7% fueron evaluados de
regular porque solo identificaron en el procesador de textos barras y herramientas y 7
estudiantes que representan un 50% fueron evaluados de mal porque no identifican en el
procesador de textos ni barras, ni herramientas.

En el indicador “Crear textos sencillos” se obtuvo que 3 estudiantes que representan un
21,5% fueron evaluados de bien porque son capaces de crear textos, 1 estudiante que
representan un 7,1% fue evaluado de regular porque sélo es capaz de crear partes de
textos sencillos y10 estudiantes que representan un 71,4% fueron evaluados de mal porque
no son capaces de crear partes de textos sencillos.

En el indicador “Modificar textos” se obtuvo que 4 estudiantes que representan un 28,5%
fueron evaluados de bien porque son capaces de modificar textos, 2 estudiantes que
representan un 14,2% fueron evaluados de regular porque no son capaces de modificar
parte de textos y 8 estudiantes que representan un 57,5% fueron evaluados de mal porque
no son capaces de de modificar textos.

En el indicador “Insertar imagenes” se obtuvo que 3 estudiantes que representan un 21,5%
fueron evaluados de bien porque son capaces de insertar imagenes, 3 estudiantes que

representan un 21,5% fueron evaluados de regular porque solo son capaces de exponer los
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procedimientos para insertar imagenes y 9 estudiantes que representan un 64,3% fueron
evaluados de mal porque no son capaces de insertar imagenes, ni exponer los
procedimientos para insertarlas.

En el indicador “Trabajar con las herramientas de la barra de formato” se obtuvo que 1
estudiante que representa un 7,1% fue evaluado de bien porque es capaz de trabajar con
las herramientas de la barra de formato, 1 estudiante que representa un 7,1% fue evaluado
de regular porque no es capaz de de trabajar las herramientas de la barra de formato
separadamente y 12 estudiantes que representan un 85,7% fueron evaluados de mal porque
no son capaces de de trabajar las herramientas de la barra de formato.

En el indicador “Insertar imagenes, numeracion y vifietas” se obtuvo que 2 estudiantes que
representan un 14,2 % fueron evaluados de bien porque son capaces de insertar
imagenes, numeracion y vifietas conjuntamente, 2 estudiantes que representan un 14,2%
fueron evaluados de regular porgue son capaces de insertar imagenes, humeracion o vifietas
separadamente y 10 estudiantes que representan un 71,4% fueron evaluados de mal porque
no son capaces de insertar imagenes, numeracion o vifietas.

En el indicador “Dominio de la vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con otras
aplicaciones” se obtuvo que 3 estudiantes que representan un 21,5% fueron evaluados de
bien porque tienen dominio de la vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con
otras aplicaciones, 2 estudiantes que representan un 14,2% fueron evaluados de regular
porque tienen algun dominio y 9 estudiantes que representan un 64,3% fueron evaluados de
mal porque no tiene dominio vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con otras
aplicaciones.

En el indicador “Aplicacion del algoritmo l6gico para el trabajo en el Microsoft Word” se
obtuvo que 3 estudiantes que representan un 21,5% fueron evaluados de bien porque tienen
dominio de la aplicacion del algoritmo l6gico para el trabajo en el Microsoft Word, 3
estudiantes que representan un 21,5% fueron evaluados de regular porgue tienen algin
dominio y 8 estudiantes que representan un 57,5% fueron evaluados de regular porque no
tiene dominio de la aplicacion del algoritmo légico para el trabajo en el Microsoft Word.

En el indicador “Vinculacion de la teoria con la practica” se obtuvo que 2 estudiantes que
representan un 14,2% fueron evaluados de bien porque tienen dominio de la vinculacién de
la teoria con la practica, 3 estudiantes que representan un 21,5% fueron evaluados de
regular porque tienen algin dominio de la vinculacién de la teoria con la préactica y 9

estudiantes que representan un 64,3% fueron evaluados de mal porque no tiene dominio de
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la vinculacién de la teoria con la practica.

En los indicadores “Interés y motivacién” se obtuvo que todos los estudiantes que se
encuentran evaluados de bien y regular, ya que todos de una forma u otra se encuentran con
interés y motivacion lo que representan un 90%.

Al aplicarse el instrumento Prueba pedagdgica (Anexo 5) con la escala valorativa (anexo 1)
y la tabla (anexo 6) con el objetivo de comprobar los conocimientos y habilidades que poseen
los estudiantes del 10 grado al trabajar con el procesador de texto Microsoft Word se obtuvo
que:

La pregunta 1 que responde al indicador 2 se obtuvo que 3 estudiantes que representan un
21,5% fueron evaluados de bien porque identifican en el procesador de textos barras y
herramientas, dominio de la vinculacion de la teoria con la practica y muestran con interés y
motivacién por la actividad; 5 estudiantes que representan un 35,7 % fueron evaluados de
regular, realizan algunas identificaciones en el procesador de textos barras y herramientas,
realizan alguna vinculacion de la teoria con la practica y se muestran con interés y
motivacién y ; 6 estudiantes que representan un 42,8 % fueron evaluados de mal porque no
realizan algunas identificaciones en el procesador de textos barras y herramientas, no
vinculan la teoria con la practica, pero si muestran interés y motivacion.

La pregunta 2 que responde a los indicadores 3 y 4 se obtuvo que 5 estudiantes que
representan un 35,7% fueron evaluados de bien porque son capaces de crear Yy modificar
textos, 3 estudiantes que representan un 21,5 % fueron evaluados de regular porque solo es
capaz de crear y modificar partes de textos sencillos y 6 estudiantes que representan un
42,7 % fueron evaluados de mal porque no son capaces de crear y /o modificar partes de
textos sencillos.

La pregunta 3 que responde a los indicadores 5, 6, 7, 8 y 9 se obtuvo que 2 estudiantes que
representan un 14 % fueron evaluados de bien porque son capaces de insertar imagenes,
numeracion y vifietas conjuntamente, trabajar con las herramientas de la barra de formato,
dominan la aplicacion del algoritmo légico para el trabajo en el Microsoft Word y vinculan el
procesador de texto Microsoft Word con otras aplicaciones; y 6 estudiantes que representan
un 42,8% fueron evaluados de regular porque solo son capaces de insertar algunas
imagenes, numeracion y vifietas separadamente, trabajar con algunas herramientas de la
barra de formato, algin dominio de la aplicacién del algoritmo l6gico para el trabajo en el
Microsoft Word y poca vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con otras

aplicaciones; y 6 estudiantes que representan un 42,8% fueron evaluados de mal porque no
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son capaces de insertar imagenes, numeracion y vifietas, de trabajar con las herramientas
de la barra de formato, no tienen dominio de la aplicacién del algoritmo légico para el trabajo
en el Microsoft Word y ni realizan alguna vinculacion del procesador de texto Microsoft Word
con otras aplicaciones.

Todas las preguntas respondieron a los indicadores 1, 10 y 11 en los cuales se obtuvo el
siguiente resultado como promedio 3 estudiantes que representan un 21,5% son evaluados
de bien porque tienen dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word, 5
estudiantes que representan un 35,7% son evaluados de regular porque tienen algin
dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word y 6 estudiantes que
representan un 42,8% son evaluados de mal porque no tienen dominio del contenido con el
procesador de texto Microsoft Word. Mientras que en el indicador interés y motivacion por la
actividad se obtuvo que 13 estudiantes que representan un 90,0% (la mayoria) son
evaluados de bien porque muestran interés y motivacion.

Los instrumentos empleados en el diagnéstico corroboran la necesidad de aplicarse tareas
de aprendizaje para el desarrollo de habilidades en Microsoft Word en los estudiantes del
10mo grado. Se confirmaron las siguientes regularidades para la mayoria de los estudiantes:
1. No tienen dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word.

2. No son capaces de identificar el procesador de texto.

3. No son capaces de crear y modificar textos sencillos.

4. No son capaces Insertar imagenes, numeracion vy vifietas.

5. No son capaces de trabajar con las herramientas de la barra de formato.

6. No tienen dominio de la vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con otras
aplicaciones.

7. No aplican el algoritmo légico para el trabajo en el Microsoft Word.

8. No hacen vinculacion de la teoria con la practica.

9. Muestran interés y motivacién para realizar las tareas propuestas.

Potencialidades:

P Asisten puntualmente a clases y el tiempo de maquinas.
» Son disciplinados.

P Realizan las tareas.
]

Tienen interés y motivacion por el estudio.
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La determinacion de las regularidades, ponen de manifiesto la necesidad de la puesta en
practica de alternativas, que contribuyan a resolver las insuficiencias que presentan los

estudiantes en el desarrollo de habilidades en Microsoft Word.
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Tépico 1ll.  FUNDAMENTACION DE LAS TAREAS DE APRENDIZAJE
DIRIGIDAS AL DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATICAS EN
MICROSOFT WORD EN LOS ESTUDIANTES DE PREUNIVERSITARIO.

Tareas de aprendizaje: son todas las actividades que se conciben para realizar por el escolar
en clases y fuera de estas, vinculadas a la busqueda de adquisicion de los conocimientos y
al desarrollo de habilidades. (Rico, M. Py Silvestre, M, 2004:105).

Las tareas de aprendizaje le plantean al estudiante determinadas exigencias que deben
responder a los tres niveles de asimilacion (reproductivo, de aplicaciony de creacion).

Las tareas exigen la observacion detallada de diferentes elementos en dependencia de la
orden que se presente. Estas estan concebidas en un conjunto que permite establecer
relaciones entre las diferentes acciones y operaciones que se promuevan.

Cuando los estudiantes alcanzan los niveles de aplicacién, creacidon y son capaces de
transferir lo aprendido a situaciones diferentes, se sefiala que hay solidez en el aprendizaje,
pues demuestran que pueden operar con el contenido del concepto o de las nociones que
estan en proceso de formacidon. Entre estos niveles existe una estrecha relacidén, pues
funcionan como una espiral en desarrollo, que parte de los niveles inferiores a los superiores.
De ahi que las tareas se elaboraran conforme a estos tres niveles de desempefio cognitivo:
Primer nivel: Capacidad del estudiante para utilizar las operaciones de caracter instrumental
basicas en una asignatura dada. Para ello debera reconocer, identificar, describir e
interpretar los conceptos y propiedades esenciales en los que se sustenta esta.

Segundo nivel: Capacidad del estudiante para establecer relaciones conceptuales, donde
ademas de reconocer, describir e interpretar los conceptos, debera aplicarlos a una nueva
situacion practica planteada y reflexionar sobre sus relaciones internas.

Tercer nivel: Problemas propiamente dichos, donde la via por lo general no es la conocida
por la mayoria de los estudiantes y donde el nivel de produccion de los mismos es mas
elevada. (Quintana Pérez, M F. et al. 2006:15-17).

Es necesario identificar las caracteristicas psicopedagogicas, educativas y cognoscitiva de
los estudiantes. El diagndstico cientifico y temprano nos permite la verdadera direccion del
proceso docente educativo. Esta se caracteriza por ser una actividad cientifica, consciente

e intencional del estudiante para conocer a sus estudiantes, buscar explicaciones usuales,

identificar potencialidades y riesgos para instrumentar la debida ayuda al mismo, tener un
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sentido ético, expresarse en un plano individual y en otro grupal, tener un caracter integral
y ser sistematico y dindmico.

En la realizacion de las mismas se tuvo en cuenta los programas, las Orientaciones
Metodoldgicas de la asignatura Computacidn, asi como las caracteristicas psicopedagdgicas
de los estudiantes en estas edades, ademas se tuvo en cuenta un ascenso gradual en las
exigencias en correspondencia con las necesidades y dificultades asi como las
caracteristicas de las tareas de aprendizaje utilizadas.

Para que estas tareas de aprendizaje lleguen a cumplir el efecto deseado, se tuvo en cuenta
los siguientes requisitos:

Ser variadas: que presenten diferentes perfiles y niveles de exigencia, que promuevan el
esfuerzo intelectual creciente en los estudiantes, desde tareas sencillas hasta la solucién de
problemas mas complejos. En este aspecto se considerd importante aplicar diversos tipos de
tareas de aprendizaje.

Ser suficientes: que aseguren la ejercitacion necesaria tanto para la asimilacion del contenido
como para el desarrollo de habilidades informaticas en Microsoft Word; que le permita al
estudiante lograr el éxito satisfactoriamente.

Ser diferenciadas: que estas tareas de aprendizaje estén al alcance de todos, sean
asequibles y faciliten la atencion de las necesidades individuales.

La aplicacion de tareas de aprendizaje juega un papel importante para el desarrollo de
habilidades informaticas en Microsoft Word. Para su aplicacion se hace necesario contar con
un diagnéstico profundo de la totalidad de los estudiantes de la muestra. Solo asi se podra
lograr la efectividad que se persigue.

Se presentan diez tareas de aprendizaje que se corresponden con los distintos tipos de
habilidades informaticas a desarrollar y que aparecen en las Orientaciones Metodoldgicas
del grado, se seleccionan de los distintos periodos del curso escolar, teniendo mayor peso el
1. y 2 periodo, destacandose dentro de la unidad 2 del curso con mayor énfasis el las 3
primeras clases que son las que sirven de punto de partida para todas las demas clases de
la unidad.

Se estructuran del siguiente modo: enumeracion consecutiva de las tareas de aprendizaje,
titulo, objetivo, orientacion, ejecucién, control y conclusion.

Tarea de aprendizaje N° 1

Titulo: “Aprenderas con tu laboriosidad”
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Obijetivo: Crear un documento en Word utilizando el software “El arte de las letras”, de forma
tal que contribuya al aprendizaje de la computacion y al desarrollo de habilidades
informaticas.

Orientacion: Iniciar el software “EL arte de las letras” utilizando el algoritmo conocido para

ello y realizar las siguientes tareas.

€[ Arte de las Letras

- s - =
Selecciona una cancidn de Silvio Rodriguez

> OO

Ejecucion:
1. Busca en el Software el “Arte de las Letras”, de la “Coleccion Futuro”, el Moédulo
Ejercicios y dentro del mismo la “Acentuacién”, una vez alli, selecciona la cancién de Silvio

Rodriguez “El Mayor” y realiza trabajo ortografico con las palabras agudas.

Resultad!

cion de Silvio Rodriguez

nnnnn

Rabo de nube
venga la esperanza
sta pariendo un corazon

€L Arte de lag Letras -

Brofs

i o
El mavor

El hombre se hizo siempre

de todo material:

de villas sefioriales
© barrio marginal.

Mortales ingredientes
armaron al Mayor:

luz de terratenientes
y de Revolucion
destreza de la esgrima
SUCESOS COMO UN preso
Amalia abandonada

por la bala, la verglenza,
el amor.

O un fusilamiento

Toda época fue pieza
de un rompecabezas
para subir la cuesta
del gran reino animal
con una mano negra
oY otra blanca mortal.

un viejo cuento
& modelaron su adiés.
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Va cabalgando

el Mayor con su herida
y mientras mas mortal

el tajo es mas de vida

va cabalgando

de cien afios resucita

Trota sobre la espuma
seguido por un mar

%  de negros en machete
§| ™ ince-o~  y sin encadenar
- Fans & ordena a su cormneta

() emmrn @

Crea un documento en Word, con el siguiente formato:
Fuente Arial, tamafio de fuente 14.

Las palabras acentuadas deben ser de color rojo.

1.
>
>
» La primera oracion con efecto de luminoso.
» [Espacio entre caracteres 1.5.
» Justifique el texto.
> Insertardn una imagen relacionada con el tema.

» Guarde el trabajo con el nombre “Un texto sencillo”.
El profesor pasa por los puestos de trabajo y en caso de duda brindara niveles de ayuda.
Control: Los estudiantes se intercambiaran de puestos de trabajo y revisaran lo realizado por
sus compafieros, donde sefalaran sus aciertos y errores. El profesor evaluara la tarea
realizada a través del modulo traza que contiene el software.
Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, aprendieron a crear un
documento y desarrollaron habilidades informéaticas.

Tarea de aprendizaje N°2

Titulo: “Con Word escribo mejor”
Objetivo: Reconocer la aplicacion Microsoft Word de forma tal que eleven su nivel en el
perfeccionamiento del aprendizaje de la computacion.
Procedimiento metodoldgico:
Orientacion:
Se le orienta a los estudiantes que observen iconos que representan diferentes aplicaciones

pertenecientes al Paquete de Office de esta forma pasaran a realizar la siguiente tarea:

Ejecucion:

Cargue el procesador de texto Microsoft Word para realizar las siguientes operaciones:
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a) ¢Cual de ellos representa la aplicacion Microsoft Word? Selecciénelo.

b) Copieloy péguelo en el documento creado.

c) Coloquelo en la parte superior derecha del documento.

d) Auméntelo de tamafio.

e) Seguidamente se debe elaborar un texto, donde expreses la utilidad que brinda el

procesador de texto Microsoft Word.

f) Utiliza como fuente Arial, y el tamafio 12.

g) Eltipo de alineacion justificado.

h) Las palabras Microsoft Word reséltalas en negrita y cursiva.

i) Guarde el trabajo con el nombre Microsoft Word en el lugar que decida el profesor.
Control: Se realizarA un debate sobre los resultados obtenidos y la importancia del
aprendizaje de la computacion para su empleo en la vida. Preguntar a los estudiantes:

. ¢, COmo se inicia Microsoft Word?

. ¢, Qué simbolo puedo utilizar para seleccionarlo en la barra de acceso directo?

. ¢, Qué importancia tiene conocer las facilidades que brinda la aplicacion?

Conclusion: La actividad contribuyé a cumplir el objetivo pues, aprendieron a reconocer la
aplicacion Microsoft Word.

Tarea de aprendizaje N° 3
Titulo: “Una carta a un amigo”
Objetivo: Crear un documento en Microsoft Word desarrollando habilidades informaticas en
los estudiantes.
Procedimiento metodoldgico:
Orientacion:
Un estudiante debe escribirle una carta a un compafiero que vive lejos de su localidad para
invitarlo al desfile del primero de mayo que se efectuara el proximo domingo a las 2:00 p.m.,
en la plaza de la Revolucion. ¢ Conoces el programa que debes utilizar para ello?
Ejecucion:
Una vez identificado el programa realice las siguientes operaciones:

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

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

otro para la explicacion de como sera la fiesta.
c) Situe el destinatario a la izquierda.
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d) La despediday su 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 creatividad a la misma.

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

-

AL [ [ CTCTITON

Control: Se realizara un debate sobre los resultados obtenidos.
Preguntar a los estudiantes:

. ¢, Como crearon el documento?

. ¢, Qué importancia tiene conocer las facilidades que brinda la aplicacion?
Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues creardn un documento en
Microsoft Word desarrollando habilidades informéticas en los estudiantes.
Topico V. VALORACION DE LOS RESULTADOS FINALES.
Al aplicarse el instrumento Prueba pedagdgica final (Anexo 8) con la escala valorativa
(anexo 1) y la tabla (anexo 6) con el objetivo de comprobar los conocimientos y habilidades
gue poseen los estudiantes del 10mo grado al trabajar con el procesador de texto Microsoft
Word se obtuvo que:
La pregunta 1 que responde a los indicadores 2 se obtuvo que 9 estudiantes que
representan un 64,3% fueron evaluados de bien porque identifican en el procesador de
textos barras y herramientas, dominio de la vinculacion de la teoria con la practica y
muestran con interés y motivacion por la actividad; 3 estudiantes que representan un 21,5 %
fueron evaluados de regular, realizan algunas identificaciones en el procesador de textos
barras y herramientas, realizan alguna vinculacion de la teoria con la practica y se muestran
con interés y motivacion; y 2 estudiantes que representan un 14.2% fueron evaluados de
mal porque no realizan algunas identificaciones en el procesador de textos barras y
herramientas, no vinculan la teoria con la practica, pero si muestran interés y motivacion.

La pregunta 2 que responde a los indicadores 3 y 4 se obtuvo que 10 estudiantes que
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representan un 71,4% fueron evaluados de bien porque son capaces de crear Yy modificar
textos, 2 estudiantes que representan un 14.2 % fueron evaluados de regular porque solo es
capaz de crear y modificar partes de textos sencillos y 2 estudiantes que representan un
14,2% fueron evaluados de mal porque no son capaces de crear y /o modificar partes de
textos sencillos.

La pregunta 3 que responde a los indicadores 5, 6, 7, 8 y 9 se obtuvo que 10 estudiantes que
representan un 71,4% fueron evaluados de bien porque son capaces de insertar imagenes,
numeracién y vifietas conjuntamente, trabajar con las herramientas de la barra de formato,
dominan la aplicacion del algoritmo légico para el trabajo en el Microsoft Word y vinculan el
procesador de texto Microsoft Word con otras aplicaciones; y 3 estudiantes que representan
un 21,5% fueron evaluados de regular porque solo son capaces de insertar algunas
imagenes, numeracion y vifietas separadamente, trabajar con algunas herramientas de la
barra de formato, algin dominio de la aplicacion del algoritmo légico para el trabajo en el
Microsoft Word y poca vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con otras
aplicaciones; y 1 estudiante que representan un 7,0% fue evaluado de mal porque no es
capaz de insertar imagenes, numeracion y vifietas, de trabajar con las herramientas de la
barra de formato, no tiene dominio de la aplicacion del algoritmo l6gico para el trabajo en el
Microsoft Word y ni realiza alguna vinculacion del procesador de texto Microsoft Word con
otras aplicaciones.

Todas las preguntas respondieron a los indicadores 1, 10 y 11 en los cuales se obtuvo el
siguiente resultado como promedio 10 estudiantes que representan un 71,4% son evaluados
de bien porque tienen dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word, 3
estudiantes que representan un 21,5% son evaluados de regular porque tienen algin
dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word y 1 estudiante que
representa un 7,0% son evaluados de mal porque no tienen dominio del contenido con el
procesador de texto Microsoft Word. Mientras que en el indicador interés y motivacién por la
actividad se obtuvo que 14 estudiantes que representan un 100% son evaluados de bien
porque muestran interés y motivacion.

El instrumento Prueba pedagdgica final corrobora la efectividad de la aplicacion de las tareas
de aprendizaje para el desarrollo de habilidades en Microsoft Word en los estudiantes del
10mo grado. Se confirmaron las siguientes regularidades.

1. Dominio del contenido con el procesador de texto Microsoft Word.

2. ldentifican el procesador de texto.
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. Crean y modifican textos sencillos.

. Insertar imagenes, numeracion y vifietas.

. Trabajan con las herramientas de la barra de formato.

. Vinculan el procesador de texto Microsoft Word con otras aplicaciones.
. Aplican el algoritmo l6gico para el trabajo en el Microsoft Word.

. Vinculan la teoria con la practica.

© 0 N O O b~ W

. Aumento el interés y motivacion para realizar las tareas propuestas.

Potencialidades:

Asisten puntualmente a clases y el tiempo de maquinas.
Son disciplinados.
Realizan las tareas con calidad.

Tienen interés y motivacion por el estudio.

v v v v

Obtienen resultados satisfactorios en el aprendizaje de todas las asignaturas.
Los resultados de la prueba pedagdgica final corroboran la efectividad de las tareas de
aprendizaje aplicadas para el desarrollo de habilidades en Microsoft Word en los

estudiantes del 10mo grado.
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Conclusiones
La determinacion de los fundamentos tedricos, posibilitd la profundizacion en el tema, donde
después de consultar varios criterios de autores se constaté la existencia de sélidos fundamentos
sobre el proceso ensefianza aprendizaje de la computacion en el preuniversitario, constatando la
pertinencia y actualidad de la literatura que deben favorecer la sistematizacion del aprendizaje y

el desarrollo de habilidades de los estudiantes en este nivel de educacion.

En el diagnéstico efectuado al inicio de la investigacion, se constatdo que existen carencias en el
desarrollo de habilidades en Word en los estudiantes de décimo grado del IPU Olga Alonso, lo
cual hace que presenten dificultades en cuanto al dominio de los contenidos basicos de la

asignatura.

Las tareas de aprendizaje disefiadas responden a las necesidades de los estudiantes de décimo
grado del IPU Olga Alonso, propician la motivacion e interés por el desarrollo de habilidades en el
proceso de aprendizaje de la Computacion en este nivel de educacion, favorecen el intercambio
y el trabajo colectivo, ofrecen la posibilidad de dar una atencion directa a las diferencias
individuales y de atencién a la diversidad y se corresponden con los gustos y preferencias de los

estudiantes.

La aplicacion de las tareas de aprendizaje para el desarrollo de habilidades en Word ha
corroborado que son asequibles, viables y factibles para su puesta en practica en el contexto del
preuniversitario. Asimismo se ha comprobado que con su caracter diferenciado, entrena a los
estudiantes en el desarrollo de herramientas para el logro del autoaprendizaje, estas permitieron
gue los estudiantes después de aplicados los instrumentos demostraran avances significativos

en el dominio de los contenido tratados en ellas.
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ANEXO 1

OPERACIONALIZACION DE LA VARIABLE

VD: Nivel de desarrollo de las habilidades informaticas en Microsoft Word.

Dimensiones Indicadores

1.1 identificar el procesador de texto.
1.2 crear textos sencillos.

1.3 modificar textos.

Cognitiva 1.4 trabajo con las herramientas de la barra de formato.

1.5 insertar imagenes, numeracion y vifietas.
1.6 Dominio vinculacion del procesador de texto Microso

Word con otras aplicaciones.

1. Aplicacion del algoritmo légico para el trabajo en e
Microsoft Word.

2. Vinculacion de la teoria con la practica.

Procedimental

Afectivo- 1. Interés.

motivacional 2. Motivacion.




Escala valorativa

Anexo 2

Indicador Bien Regular Mal
Dominio del | Si tiene dominio del | Sitiene algun Si no tiene dominio
contenido con el dominio del del contenido con el

procesador de texto
Microsoft Word.

contenido con el

procesador de texto

contenido con el

procesador de texto
Microsoft Word

procesador de texto
Microsoft Word

Microsoft Word.
Identificar el | Siidentifica en el Si solo identifica en | Si no identifica en el
g)c()tg?ador de procesador de el procesador de procesador de
textos barras y textos barras o textos ni barras, ni
herramientas. herramientas herramientas
Crear textos | Si es capaz de Si es capaz de Sino es capaz de
sencillos.

crear textos

sencillos.

crear partes de

textos sencillos.

crear textos

sencillos.

Modificar textos.

Si es capaz de
modificar textos.

Si es capaz de
modificar parte de

textos.

Sino es capaz de

modificar textos

Insertar imagenes.

Si es capaz de

insertar imagenes.

Si es capaz de
exponer los
procedimientos
para insertar

imagenes.

Si es capaz de
insertar imagenes,
ni exponer los
procedimientos
para insertar

imagenes

Trabajar con las
herramientas de la
barra de formato.

Si es capaz de
trabajar con las
herramientas de la

barra de formato.

Si es capaz de
trabajar con
algunas de las
herramientas de la

barra de formato.

Sino es capaz de
trabajar con
ninguna de las
herramientas de la

barra de formato.

insertar imagenes,
numeracion y
vifietas.

Si es capaz de
insertar imagenes,
numeracion y

vifietas

Si es capaz de
insertar imagenes,
numeracion o

vifietas

Si no es capaz de
insertar imagenes,
numeracion y

vifietas




conjuntamente.

separadamente.

conjuntamente.

Dominio vinculacién
del procesador de

Si tiene dominio

vinculacion del

Si tiene algun
dominio vinculacién

Si no tiene dominio
vinculacion del

texto Microsoft del procesador de procesador de texto
Word con oftras | procesador de texto | texto Microsoft Microsoft Word con
aplicaciones. Microsoft Word con qud con otras otras aplicaciones
aplicaciones
otras aplicaciones.
Aplicacion del | Si tiene dominio de | Sitiene algun Si no tiene dominio
algoritmo l6gico dominio de la de la aplicacion del

para el trabajo en
el Microsoft Word.

la aplicacion del
algoritmo l6gico
para el trabajo en

el Microsoft Word.

aplicacion del
algoritmo logico
para el trabajo en
el Microsoft Word.

algoritmo lo6gico
para el trabajo en
el Microsoft Word.

Vinculacion de la
teoria con la
practica.

Si establece la
vinculacion de la
teoria con la

practica.

Si establece alguna
vinculacion de la
teoria con la
practica.

Si no establece la
vinculaciéon de la
teoria con la
practica.

Interés y motivacion

Si demuestra
interés y motivacion
por la realizacion de

las tareas.

Si demuestra algun
interés y motivacion
por la realizacion de

las tareas.

Si no demuestra
interés y motivacion
por la realizacion de

las tareas.




Anexo 3

Guia de observacion.
Obijetivo: Constatar el desarrollo de las habilidades que presentan los estudiantes del 10 grado

del I.P.U “Olga Alonso” al trabajar con el procesador de texto Microsoft Word.

Nivel de
desarrollo de las

ASPECTOS A OBSERVAR habilidades.
B R M

1. Dominan el contenido con el procesador de texto Microsoft
Word.

Identifican el procesador de textos.

2. Crean textos sencillos.

3. Modifican textos.

4. Modifican textos sencillos.

. Insertan imagenes.

. Trabajan con las herramientas de la barra de formato.

. Insertan imagenes, numeracion vy vifietas.

. Dominan la vinculacion del procesador de texto Microsoft Word
con otras aplicaciones.

9. Aplican el algoritmo légico para el trabajo en el Microsoft Word.

5
6
7
8

10. Vinculan la teoria con la practica.
11. Interés y motivacion.




Tablal. Observacion inicial

Anexo 4

Escala Bien Regular Mal
ndicador Cant. % Cant. % Cant. %
1 3 215 4 28,5 7 50,0
2 2 14,2 5 35,8 7 50,0
3 3 214 1 7,1 10 71,5
4 4 28,3 2 14,2 8 57,5
5 2 14,2 3 215 9 64,3
6 1 7,1 1 7,1 12 85,8
7 2 14,2 2 14,2 10 71,6
8 3 215 2 14,2 9 64,3
9 3 215 3 21,0 8 57,5
10 2 14,2 3 21.0 9 64,3
11 10 71,5 4 28,5 0 0,0




ANEXO 5

Prueba pedagdgica Inicial.

Objetivo: Comprobar los conocimientos y habilidades que poseen los estudiantes del 10.

grado al trabajar con el procesador de texto Microsoft Word.

1- Marque con una X la via correcta para activar el procesador de textos Microsoft Word.

___Inicio/Programas/Accesorios.

__Inicio/Programas/Microsoft Office/Microsoft Word.

___Inicio/Programas/Microsoft Word.

2.-

3.-

Ejecute el procesador de texto Microsoft Word utilizando la via que sefialé como correcta.
a) Escribe un péarrafo sobre un tema que te guste. Ponle titulo.
b) Aplica al texto las siguientes opciones.
Tipo de fuente Arial, tamafio 12.
Resalta el titulo en negrita y con color azul.
Realiza una copia del mismo en una hoja nueva.
Subraya la Ultima oracion del parrafo. Ponla en letra cursiva.
Localiza en uno de los Software de la Coleccion “Futuro” una figura que corresponda
con el tema que tratas en el parrafo.
Copiala y pégala en el documento creado.
Guarda el trabajo con tu nombre en la carpeta Mis documentos.
Marca con una X las respuestas que se correspondan con las posibilidades que brinda el
procesador de texto Microsoft Word.
Escribir textos grandes.
Trabajo con gréficos.
Corregir la ortografia.
Imprimir el documento.

Crear tablas.

Escribir textos pequefios.
Elaborar presentaciones electronicas.
Copiar y pegar figuras.

Crear diapositivas



ANEXO 6

Tabla 2.

ANALISIS CUANTITATIVO DE LOS RESULTADOS DE LA PRUEBA PEDAGOGICA INICIAL
Y FINAL.

Inicial Final
Prueba pregunta % por preguntas pregunta % por preguntas
Pedagdgica
1 1 2 3 112|314 1 2 3 4
BIEN 3|5|6(214 357 | 428 |14 |3 |6|7,14| 285 |21,4|285

REGULAR 5|3|6| 357|214 | 428 |6 |4 |3 |1|428 | 285 |21,4|428

MAL 4182|285 | 571|142 |- |-|-|- - - - -




ANEXO 7
Tarea de aprendizaje N° 4

Titulo:” Para poder crear mi propio documento”.
Objetivo: Reconocer las barras de herramientas estandar, formato y dibujo de la aplicacion

Microsoft Word.

TR SR PE I BaF I -  BOEE T EEE S o
Arial 18 ~ | N & S |[E|IE=|=- - |A | = E & 8 N|= A~|=E|= = = | =cEso
| Dibuio ~ | Li Autoformas ~ ™ Mw [ 2 2] ] 2 (2] k=l 2 - = - é-— = == =— jﬂ

Procedimientos metodoldgicos

Orientacion

Los estudiantes se dividen por equipos de trabajo dentro del laboratorio de computacién y

con la ayuda del profesor realizaran la siguiente actividad.

Ejecucion

Para acceder al procesador de texto Microsoft Word existen varias vias. Marca las correctas

con una X.

______Inicio / Programas / Accesorios / Paint.

__Inicio / Programas / Microsoft Office/ Microsoft PowerPoint.

_____Inicio / Programas / Microsoft Word.

_____Inicio / Programas / Microsoft Office/ Microsoft Word.

_____Barra de acceso directo de Office.

a) Siguiendo una de las vias seleccionada como correcta, localice el procesador de texto
Microsoft Word.

b) Cargue la aplicacion Microsoft Word, observa que presenta varias barras de herramientas

semejantes a las estudiadas con anterioridad, cierra la aplicacion y vuelve a tu ejercicio.

Seguidamente te presentamos varias barras, utilizando los conocimientos que ya posees

realiza los siguientes incisos:

archive  Edicidn  %er Insertar Formabs  Herramientas Tabla  Yentana 2
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___Barra de desplazamiento vertical y horizontal.
___Barra de herramienta Estandar.

___Barra de Menu.

___Barra de herramienta Formato.

___Barra de herramienta Dibuijo.

a) Las palabras que se muestran anteriormente son nombres de algunas de las barras
de herramientas de la ventana Microsoft Word. Léelas y seleccione para cada barra el
nombre que le corresponde y escribelo debajo de cada una de las imagenes.

b) Redacta una oracion para cada una de las barras, manifestando su utilidad.

c) Serevisard por equipos de trabajo si el ejercicio quedo correcto.

d) Guarde el trabajo con el nombre del responsable del equipo.

Control:

Se realizara un debate sobre los resultados obtenidos. Preguntar a los estudiantes:

¢, Qué utilidades te brindan las barras de herramienta de una aplicacion?

¢,Puedes encontrar las herramientas deseadas en otra de las barras? ¢ En cual de ellas?
Conclusion: La actividad contribuydo a cumplir el objetivo pues, reconocieron las barras de

herramientas estandar, formato y dibujo de la aplicacion Microsoft Word.
Tarea de aprendizaje N° 5

Titulo: Conociendo mejor el entorno de trabajo de Microsoft Word.

Objetivo: Reconocer el entorno de trabajo de Microsoft Word.

Procedimientos metodoldgicos:

Orientacion

Situado en una carpeta en Mis documentos esta creado un archivo en el cual se les presenta
la ventana de Word a los estudiantes, se orienta la realizacion de las siguientes tareas:

Ejecucion



e Utilizando la fuente deseada, tamafo de fuente y color de fuente, escribe en cada

lugar que le corresponde el nombre de cada elemento del entorno de trabajo de la

ventana de Word.

Eormato  Herramisrtas  Tabla  Yenty

Archiva
DEEHRIISGRIVE| X BB I I-C

A4 normal - TimeshewRoman « 12 + | N & s ME

)

Edicion  ¥er Insefer

]

e Enlaza la columna A con la B segun corresponda:
A B
Barra de menu ___Secrea el documento deseado.
Barra de herramientas formato __ Muestra el nombre de la aplicacién con los

botones de encabezado.
Barra de titulo ___Archivo, Edicion, Ver...
Area de trabajo ___Se selecciona la fuente, tamafio de fuente,
Color de fuente.
Barras de desplazamiento ___ Para desplazar el documento.
Vertical y horizontal.
Control
Los estudiantes se intercambian de puestos de trabajo para observar lo que unos lograron y
otros no. El profesor evaluara el trabajo realizado en el documento guardado.
Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, Reconocer el entorno de

trabajo de Microsoft Word.



Tarea de aprendizaje N° 6

Titulo: Historia de mi localidad
Objetivo: Modificar un texto sobre un hecho histérico de la localidad de manera que
contribuya a la motivacién de los estudiantes hacia el aprendizaje de los procesadores de
texto Microsoft Word y la identidad cultural local.
Procedimiento metodoldgico:
Orientacion
El profesor pregunta a los estudiantes si conocen algun detalle sobre la historia de la
localidad:
Se escuchan respuestas.
Posteriormente el profesor haré referencia sobre la estancia del Che en nuestro municipio
y los acontecimientos que sucedieron en aquellos dias, como El Pacto del Pedrero, hecho
histérico que marc6 la continuidad de nuestras luchas por la independencia, en el
municipio de Fomento, en contra de la tirania.
Ejecucion
Luego se recuerda a los estudiantes a través de preguntas:
¢ Qué via se utiliza para configurar una pagina?
¢, Qué opcién podemos utilizar para realizarle modificaciones a un texto?
Se orienta crear un texto sencillo relacionado con este hecho.
Utilizando las opciones que nos brinda la barra de formato y dibuijo:
v' Utiliza el WordArt para insertar un titulo con el nombre "Conociendo nuestra
historia"
v' Sefiala con letra negrita, Arial 16 los nombres propios.
v' Cambia el color al resto del texto a tu gusto.
v' Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Historia en el Pedrero”.
Control
Para la evaluacion de los estudiantes se cambiaran de puesto y le sefialaran los errores a
sus comparfieros dando su criterio para la nota.
Se realizara un debate sobre los resultados obtenidos. Preguntar a los estudiantes:
¢, Como crearon el documento?

¢, Qué utilidades te brindan las barras de herramienta formato y dibujo de una aplicacion?



Conclusion: La actividad contribuyé a cumplir el objetivo pues, Modificaron un texto sobre un
hecho histérico de la localidad de manera que contribuya a la motivacion de los estudiantes

hacia el aprendizaje de los procesadores de texto Microsoft Word y la identidad cultural local.

Tarea de aprendizaje N° 7

Titulo: Construyamos un futuro mejor para todos.

Objetivo: Crear un documento en Word utilizando el software “Un mundo mejor es posible”,
de forma tal que contribuya al aprendizaje de la computacion y al desarrollo de habilidades
informaticas.

Procedimiento metodoldgico:

Orientacion: Iniciar el software “Un mundo mejor es posible” utilizando el algoritmo conocido

paraello y realizar las siguientes tareas.

Un mundo mejor es posible ;@6
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Ejecucion
1. En el médulo ejercicios, topico cuestionario, realiza las actividades correspondientes
a La Gran Revolucion Socialista de octubre.
2. Crea un documento en Word y escribe las medidas democraticas tomadas por el
poder soviético tras el triunfo de la Revolucién Socialista.
Utiliza la herramienta negrita, cursiva y subrayada. Justifica el texto escrito.
Guardalo en Mis documentos con tu nhombre y para un préximo encuentro modifica la
fuente, tamafio de fuente y color de fuente.
5. Abre la carpeta Estudiante y selecciona el Archivo que lleva por nombre 10. grado.
Realiza modificaciones al documento alli creado.
Control



Los estudiantes se intercambian de puestos de trabajo para observar lo que unos lograron y
otros no. El profesor evaluara el trabajo realizado en el documento guardado.

Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, crearon un documento en
Word utilizando el software “Un mundo mejor es posible”, de forma tal que contribuya al

aprendizaje de la computacion y al desarrollo de habilidades informaticas.
Tarea de aprendizaje N° 8

Titulo: Para Leer a Marti.
Objetivo: Crear un documento en Word utilizando las facilidades que brinda la aplicacion de
forma tal que contribuya al aprendizaje de la computacion y al desarrollo de informaticas.
Procedimiento metodoldgico:
Orientacion
En la biblioteca de la escuela se esta realizando una convocatoria para un Concurso
municipal nombrado: “Leer a Marti’. Cada estudiante debera realizar su trabajo en la
computadora.
Ejecucion
Cargue el procesador de texto Microsoft Word para comenzar a realizar el trabajo.
Elabore la portada con los siguientes requisitos:

a) Utilice el WordArt para colocar en el centro “LEER A MARTY.

b) De la barra de Dibujo utilice las opciones color de relleno y estilos de sombra.

c) Este documento tendra los siguientes datos:

¢ Nombre del autor o autora.

e Grado

e Grupo

e Escuela
o Edad

e Direccion Patrticular.
d) De un software educativo de la Coleccion Futuro, seleccione una imagen del Apoéstol y
péguela en la portada.
e) Guarde el trabajo con el nombre “Leer a Marti” en una carpeta con tu nombre.
Control
El profesor evaluara el trabajo realizado en el documento guardado. Los mejores trabajos

seran leidos por sus propios autores a todos los comparfieros presentes.



Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, Crearon un documento en
Word utilizando las facilidades que brinda la aplicacion de forma tal que contribuya al

aprendizaje de la computacién y al desarrollo de la informéatica.
Tarea de aprendizaje N° 9

Titulo: Para ser mejores revolucionarios.
Objetivo: Navegar por el Software “Convicciones” de la “Coleccion Futuro” contribuyendo al
desarrollo de habilidades informéaticas.
Procedimiento metodoldgico:
Orientacion
Busque en el software “Convicciones” de la “Coleccion Futuro” la figura de Carlos Balifio.
a) Lee sobre las principales acciones revolucionarias que lo vincularon con José Marti y
el movimiento obrero y comunista cubano.
Ejecucion
A través del boton Inicio/programa/Microsoft Office/Microsoft Word.
Redacta un texto sencilo en Word donde plasmes las principales acciones
revolucionarias en las que particip6é Carlos Balifio.
Cree una carpeta con el nombre de “Figuras histéricas” dentro de Mis Documentos.
Guarde el documento con el nombre de “Acciones Revolucionarias”, dentro de la carpeta
“Figuras histéricas” que creaste en Mis Documentos.
Control
El profesor evaluara el trabajo realizado en el documento guardado. Los mejores trabajos
seran leidos por sus propios autores a todos los comparieros presentes.
Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, navegaron por el Software
“Convicciones” de la “Colecciéon Futuro” contribuyendo al desarrollo de habilidades

informaticas.
Tarea de aprendizaje N° 10

Titulo: Conociendo a nuestros héroes.

Obijetivo: Valorar la figura de un héroe de la patria, contribuyendo al desarrollo de las
habilidades informaticas en los estudiantes.

Orientacion

1. Inicie Microsoft Word



2. Inicio/programa/ Microsoft Office/Microsoft Word
Ejecucion
Escribe en el programa Microsoft Word, una valoracion sobre la figura de Carlos Balifio.
a) El titulo, arial 14, centrado, negrita.
b) El texto justificado y en arial 12.
c) Eltitulo debe estar en letra de color rojo.
d) El nombre del héroe debe estar seleccionado dentro del documento.
e) Debes guardar el documento dentro de la carpeta “Figuras histéricas” que se
encuentra en Mis documentos.
Control
El profesor evaluara el trabajo realizado en el documento guardado. Los mejores trabajos
seran leidos por sus propios autores a todos los compafieros presentes.
Conclusion: La actividad contribuyd a cumplir el objetivo pues, Valorarén la figura de un
héroe de la patria, contribuyendo al desarrollo de las habilidades informaticas en los

estudiantes.



ANEXO 8
Prueba pedagogica final

Objetivo: Comprobar los conocimientos y habilidades que adquirieron los estudiantes del 10.
grado al trabajar con el procesador de texto Microsoft Word.
Estimados estudiantes a continuacion se les presenta una serie de preguntas para responder
en la computadora, se les pide que realicen todas las que puedan. El resultado de la
evaluacion no tiene influencia en su desempefio como estudiante.

1- ¢Qué es un Procesador de Texto?

2- Marque con una X la via correcta para activar el procesador de textos Microsoft

Word.

__Inicio/Programas/Accesorios.
___Inicio/Programas/Microsoft Office/Microsoft Word.
__Inicio/Programas/Microsoft Word.

___Inicio/ Programa/ Microsoft PowerPoint.

3- Marca con una X las respuestas que se correspondan con las posibilidades que
brinda el procesador de texto Microsoft Word.
____Escribir textos sencillos.

____Trabajo con graficos.

____Corregir la ortografia.

_____Imprimir el documento.

____Crear tablas.

____ Elaborar presentaciones electrénicas.
____ Copiary pegar imagenes.

____ Crear diapositivas.

____Insertar Auto formas.

____Trabajar con la galeria de WordArt.

4-¢ Para guardar documentos que pasos debes realizar?



