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RESUMEN

Es importante conocer la formacion, preparacion o experiencia que tiene cada docente de
bachillerato de la institucién educativa investigada.

La presente investigacion trata las necesidades de formacién de los docentes de
Bachillerato del Colegio Mario Minuche del Cantén Machala Provincia de El Oro, en el
Periodo Académico 2012-2013, en perspectiva de disefiar y ejecutar un curso de
capacitacion de programas de informética, que faciliten a fin de realizar un mejor proceso de

ensefianza aprendizaje.

Durante la investigacion se conté con la participacion de los docentes de bachillerato,
autoridades institucionales, tutora de la tesis y maestrante. Para obtener la informacién se
aplicé un cuestionario a los docentes de bachillerato, los mismos que colaboraron de

manera cordial y desinteresada.

Como resultado de la aplicacion del cuestionario, se pudo establecer que uno de los temas
de mayor interés de los docentes por capacitarse se centra en las tecnologias de la
informacién y comunicacion, por ello la propuesta de realizar un curso/taller de Microsoft,

que facilitara el proceso de ensefianza aprendizaje de los docentes.

PALABRAS CLAVES: formacién, tecnologia, ensefianza, aprendizaje.



ABSTRACT

It is important to understand the formation, training or experience that each high school

teacher from the school investigated.

This research addresses the training needs of teachers College Baccalaureate Mario
Minuche the Canton Machala ElI Oro Province in the Period 2012-2013 Academic |,
perspective to design and implement a training computer programs that facilitate in order to
do a better teaching-learning process.

During the investigation it was attended by high school teachers, institutional authorities,
tutor of the thesis and Grandee. For the empirical data, a questionnaire was high school
teachers, who helped them cordially and unselfishly

As a result of the questionnaire, it was established that the best interests of teachers
receiving training, focuses on information technology and communication, so the proposal to
conduct a course / workshop Microsoft.

KEYWORDS: training, technology, teaching, learning.



INTRODUCCION

El presente trabajo es un compendio de la investigacion realizada a los docentes de
Bachillerato de los colegios del pais, en este caso del colegio Mario Minuche de la
parroquia urbana La Providencia en la ciudad de Machala. Este proyecto se orienta a
diagnosticar las necesidades de formacién de quienes imparten catedra, asi como su
formacion profesional, para poder dar una alternativa de soluciéon a uno de los problemas
gue enfrenta el sector educativo.

En la institucion objeto del presente estudio no se han realizado trabajos de investigacion

que determinen las necesidades de formacion de los docentes.

El principal propdésito del presente estudio, es detectar las carencias mas especificas en la
formacion de los profesores de bachillerato, con el fin de facilitar el disefio de un programa
de capacitacién de acuerdo a las necesidades de los docentes, las mismas que fueron
detectadas en la institucién, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de la calidad

docente del colegio Mario Minuche de la ciudad de Machala.

El trabajo de investigacidn se estructura en varias partes. Una primera parte, integrada por
la introduccién al tema con una referencia breve de lo que sera el estudio, el segundo
capitulo se refiere al marco tedérico de donde obtendremos las teorias de formacioén, el
andlisis organizacional, el analisis de la persona, la tarea educativa y los cursos de
formacion; el capitulo tres nos refiere a la metodologia que se ha usado en el estudio,
disefio y técnicas, los instrumentos y los resultados; el cuarto capitulo se refiere al
diagndstico que se hara, el analisis y discusién de los resultados; el quinto capitulo las
conclusiones y recomendaciones; el sexto capitulo menciona las necesidades de formacion.
Se parte del grado de autoconocimiento que cada profesor tenga en relacién con sus
posibilidades y limitaciones docentes, para establecer las prioridades y las acciones de
formacion mas adecuadas. Los contenidos de estas propuestas de intervencién se derivaran

de la investigacion sobre el diagnostico de necesidades formativas del propio profesor.

Por lo expuesto anteriormente y dada la importancia que tiene la formacion del docente para
mejorar que desemboque en la mejora de la calidad educativa del colegio Fiscal Mario
Minuche y otros el presente trabajo se justifica plenamente, ademas de que existié con el

apoyo y la colaboracién de las autoridades y docentes de la institucién educativa investigada



y con los medios necesarios para llevar a feliz término el presente informe. Personalmente
este es un tema que me motivd mucho, ya que en estos momentos de profundos cambios
en el sistema educativo se hace necesario tener presente que para ser docente se necesita
mas que tener un titulo e ir a trabajar en donde se lo permitan, también es necesario estar
plenamente capacitado para hacerlo, con conocimientos cientificos, y otros que son la base
para la formacion integral de los educandos.

El estudio conté con los recursos de investigacion mas idoneos ya que se afianz6 en la
metodologia, instrumentos de investigacién como la observacién, la entrevista y la encuesta
que permitird la recogida certera de la informacién, asi como de la propia participacion
colaborativa de los docentes que de una u otra manera estan aportando importante
informacién al proyecto. Para lograr realizar esta investigacion se utiliz6 el método
estadistico, el mismo que permitié comprobar la realidad del tema investigado a través de la
recoleccibn o medicién, recuento, presentaciéon, sintesis y analisis de los datos que

demuestran las necesidades de capacitacidén de los docentes de la institucion educativa.

A partir del analisis de las necesidades de capacitacion que presentan los profesores
encuestados  nos permitimos elaborar el curso de formacién dirigido a docentes de
bachillerato que procurara superar las falencias existentes en estos profesionales a fin de
conseguir mejorar los procesos de interaprendizaje y que iran en beneficio directo de los
estudiantes que ahi se educan, quienes de la misma manera mejoraran su nivel de
conocimientos, que es de gran importancia no solo para la institucion educativa sino también

para el medio donde estos jovenes desarrollen sus actividades productivas.

En la presente investigacion, se plantearon como objetivos especificos:

e Fundamentar tedricamente, lo relacionado con las necesidades de formacion del
docente de bachillerato, esto se logré con la informacién obtenida de textos,
revistas, folletos.

e Diagnosticar y evaluar las necesidades de formacion de los docentes de bachillerato,
surgié a partir de la recoleccién de la informacion de campo directamente de la
fuente que son los docentes del colegio.

e Disefar un curso de formacién para los docentes de bachillerato de la institucion

educativa, este objetivo se logré a partir de la informacion obtenida en con la encuesta



CAPITULO |

MARCO TEORICO



1.1. Necesidades de formacion

Desde el punto de vista de Torres (1998), el listado de rasgos del “docente ideal”, y el
concepto mismo de formacion docente son abstracciones que requieren afinarse en cada
situacion concreta, lo que supone el desafio para las instituciones educativas de segunda
ensefianza. No obstante, la realidad de los profesores se encuentra complicada en los
diferentes niveles educativos; practicamente todos los estudios referentes a la educacién
tienen que ver, de alguna manera, con los docentes, actores clave para la puesta en marcha
de cualquier cambio educativo. Sin embargo, la literatura disponible al respecto es muy

normativa, en cuanto describe el “deber ser”, “el perfil ideal”, sin adentrarse en las
necesidades que los profesores formadores de futuros profesionales identifican en su
desempefo y desarrollo profesionales, por lo que hace falta llevar a cabo estudios que
permitan identificar las necesidades de formacién docente desde el punto de vista de los

profesores en cuestion.

La necesidad de un nuevo rol docente ocupa un lugar destacado en los objetivos de las
instituciones educativas actuales, sobre todo de cara al gran desafio del siglo XXl y a la
construccién de una nueva educacion. El perfil y el rol pre-figurado de este nuevo docente
ha terminado por configurar un largo listado de competencias deseadas, en el que confluyen
hoy, contradictoriamente, postulados inspirados en la retérica del capital humano y los
enfoques eficientes de la educacion, y postulados largamente acufiados por las corrientes
progresistas, la pedagogia critica y los movimientos de renovacion educativa, y que hoy han

pasado a formar parte de la retérica de la reforma educativa mundial. (Torres, 1998)

Lourdes Cutti Riveros manifiesta, La formacion docente es entendida como un proceso
formal e informal, de preparacion profesional para el ejercicio de la praxis pedagdgica.
Incluye la carrera universitaria que conduce a la obtencién del titulo y posteriormente los
cursos de actualizacién hasta el posgrado. En una perspectiva mas centrada en su rol como
docente, su formacion es un proceso dindmico y permanente, ligado estrechamente a la
practica en el aula y de una alta pertinencia social en tanto que es en el desempefio en el
aula, en su intervencién profesional en un contexto especifico, donde el docente adquiere y

consolida conocimientos y habilidades especializadas (Riveros, 2012)



Tomando en consideracion lo manifestado por los autores antes mencionados, tenemos que
las necesidades de formacion obedecen a los requerimientos de una persona para realizar

correctamente su labor en el ambito profesional

1.1.1. Concepto.

Cuando en cualquier organizacién/ institucion o sociedad nos referimos a las necesidades
de formacion, estamos refiriéendonos al desfase existente entre las capacidades y
competencias reales de los trabajadores y aquellas que requieren para la realizacion

adecuada de su labor profesional (Tello, 2009).

En este sentido se puede sefalar que necesidad es un requerimiento ante una carencia o
ausencia en la persona de un elemento pretendido. Formacion por su parte es la
preparacion de las personas para el mundo ocupacional. Si hablamos del ambito educativo
el término necesidades formativas se refiere a la carencia de conocimientos, habilidades y
actitudes que debe tener una persona para desempefiar un cargo o una funcién especifica.
Es un déficit entre lo que hace la persona y lo que deberia hacer profesionalmente
hablando. En nuestro caso la necesidad de formacién puede tomarselo como una
diferencia entre los conocimientos, habilidades y aptitudes que debe poseer una persona
para desempefiar una funcién o actividad eficientemente y los que posee. Puede darse el
caso que la persona ejerza una funciéon porque esta inmersa en ella o porque ese fue el
trabajo que eligid, debido al titulo profesional que posee, pero aqui viene un cuestionamiento
¢ces el desempefio actual el ideal? ¢Se esta trabajando en base a un rendimiento
significativo? y ¢es lo que necesitamos realmente o se lo hace por cumplir y obtener un
salario? es necesario actualizarse, innovar los conocimientos y estar a la par de los
conocimientos, avances cientificos y tecnolégicos que demanda la sociedad y el mundo
globalizado, mas aun en el aspecto educativo debido a los profundos cambios que se

generan con las nuevas politicas educativas en nuestro medio.

Al hablar de formacion podemos referirnos a las etapas por las que pasamos para adquirir
los conocimientos y estrategias que nos ayudardn a desempefiarnos en una funcion.
Primeramente la formacion inicial que se la realiza cuando ingresamos a un centro de
estudios al margen de una organizacion, o institucion con fines laborales y que se la hace

por adquirir una profesion.



Luego cuando ya nos desempefiamos viene la formacion de actualizacion que necesitamos
para ponerlo en practica y desempefiar mejor nuestras tareas diarias en un determinado
empleo. Esta etapa nos permite enlazar lo aprendido en la etapa inicial con el conocimiento
y la informacién actualizada que se va generando dia a dia y que contribuye a la calidad de
la educacioén convirtiéndose en agentes activos y de cambio en la sociedad.

1.1.2. Tipos de Necesidades formativas.

La clasificacion de los tipos de necesidades se la puede hacer de acuerdo a diversos

criterios:

Segun Marta Rodriguez Roman (2006), las necesidades de formacion pueden ser de dos

tipos: necesidades de formacion reactivas y necesidades de formacién proactivas.

e Necesidades de formacion reactivas:

Responden a necesidades formativas actuales y reales. Vendran dadas por la

observacién de déficit observable.

e Necesidades de Formacion Proactivas:

Estas necesidades de formacién harian referencia a aquellos vacios formativos que,
en el caso de cubrirse, capacitarian a la persona ante la innovacion en determinadas
situaciones. Estas necesidades deberian ser detectadas para evitar futuros

problemas en la organizacion.

En conclusién podriamos decir que la formacién reactiva ofrece  soluciones
formativas a las eventualidades del presente, mientras que, la formacion proactiva se

anticiparia y daria respuesta a las exigencias del futuro.

Segun Rafael Lamata y Rosa Dominguez (2003), las necesidades se las clasifica de

acuerdo a su origen:



Necesidades de Institucion.

Son las analizadas por la institucion o entidad que promueve, organiza y en su caso,
certifica la formacion, en funcion de su actividad y de los proyectos que quiere llevar
a cabo. Pueden darse diferentes situaciones:

» Que las necesidades detectadas desde la institucion se identifiquen con
exigencias normativas (definidas en relacion a una norma deseable y

establecida, y exigencias curriculares.

» Que comprendan las necesidades percibidas para mejorar el desarrollo de los

proyectos que la institucion realiza.

» Que estén dando respuestas a demandas de profesionales del ambito

sociocultural de diferentes entidades.

Necesidades de poblacién

Se las diferencia entre explicitas e implicitas.

» Explicitas: tienen su origen en la opinibn expresada por la poblacion

potencialmente destinataria de una accion formativa,

» Implicitas: En el caso de asociaciones, grupos o colectivos. Se refieren a la
interpretacion que hacen de las carencias o discrepancias que tienen como
organizacion y que pueden solucionarse a través de un proceso formativo. En el
caso de las escuelas y otras instituciones dedicadas especialmente a la
formacion, el fundamento es esencialmente el mismo, aunque el procedimiento

es mas complejo ya que su radio de accion es mas amplio.

Miguel Santo Rego (2000), destaca dos tipos de necesidades de formacion que son:

La necesidad de formar a las personas que se vaya a hacer cargo del practicum o

las practicas en las empresas. La falta de formacion de las personas encargadas de
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planificar, supervisar y evaluar la formacion tanto del centro de formacion como en el
centro de trabajo (los llamados tutores de practica) ha hecho que en muchas
instituciones esta parte de los Planes de Estudios resulte marginal y de escasa

significacion.

e La necesidad de formarse todo el colectivo de profesores que atiende a una
carrera o especialidad “para poder sacar el maximo partido a este nuevo segmento
curricular incluido en los Planes de Estudios: enterarse bien de qué puede aportar el
Practicum a la formacion de nuestro alumnado, de qué manera se puede enriquecer
el programa de la propia asignatura con las experiencias obtenidas durante el
periodo de practicas que podemos hacer desde nuestra materia para optimizar el
desarrollo de las préacticas (para que los alumnos entiendan mejor lo que sucede alli)

y los procesos productivos o de actuacién en los que van a estar implicados, etc.

Para Maria del Carmen Olmedo (2003), los tipos de necesidades de formacién se clasifican

en funcioén de:

El momento de la vida laboral del trabajador: cuando un trabajador ingresa a una

empresa o centro de trabajo el bagaje que trae suele estar compuesto por:

» Formacién académica recibida (reglada), Formacion profesional complementaria

(no reglada) y Experiencia profesional (trabajos anteriores).

» En funcién del contenido: Todos los puestos de trabajo, desde los mas simples a
los mas complejos requieren un cierto grado de conocimientos sobre las tareas o

funciones a realizar.

» En funcion de las habilidades: entendiendo por habilidad maestria, pericia,
destreza y como es un concepto genérico, susceptible de muchas acepciones
particulares lo clasifica en: Habilidades motoras, habilidades cognitivas y habilidades

interpersonales.
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1.1.3. Evaluacién de necesidades formativas.

La evaluacion de las necesidades formativas se inicia con la identificacion de los elementos
susceptibles de una intervencién formativa o capacitacion, para lo cual se debe realizar un
analisis profundo de aspectos tanto internos como externos, ademas de los procedimientos
aplicados y los resultados que se han obtenido a lo largo de los procesos de ensefianza-
aprendizaje y del andlisis y medicion de las competencias de los profesionales de la
educacion, esto con la finalidad de conocer cuéles son los aspectos que deben ser motivo

formacion, de actualizacion o de mejora.

A través de la evaluacién también conoceremos los motivos que originan las falencias para

en lo posterior tomar las medidas correctivas necesarias de prevencion.

Para la evaluacion de las necesidades formativas debemos utilizar las y técnicas y

procedimientos que nos lleven a medir la realidad de los procesos.

La evaluacién formativa supone un gran reto profesional que nos acerca a las politicas
educativas del siglo XXI en el Ecuador, debido a que de acuerdo a los conocimientos que se
posee, se quiere preparar a los docentes para que sean capaces de formar estudiantes
eficientes, aptos para enfrentarse a los desafios que demanda el mundo globalizado y la
estandarizacion de los conocimientos a nivel de otros paises, lo que conlleva a una
educacion de calidad, puesto la sociedad actual progresa a ritmos acelerados y los avances
tanto cientificos como tecnol6gicos exige estar am la par de ellos. Solo si conocemos
nuestro nivel de conocimiento y desenvolvimiento en las labores que desempefiamos,

podernos disefiar los procesos de capacitacion adecuados para la funcién que cumplimos.

La evaluacion de necesidades formativas nos ayuda a tomar conciencia sobre nuestro
trabajo diario, de la brecha existente entre donde se esta ahora y de donde queremos estar,
ademas fomentan la reflexion del profesor sobre la propia realidad actual y la distancia con

lo deseable.

Pero ademas la evaluacion puede convertirse en un estimulo en el momento en que los
resultados reflejen el buen nivel de conocimientos que poseemos sobre la disciplina que
tenemos a nuestra responsabilidad y generar el interés por mejorar los aspectos que

reflejan falencias para tomar acciones de cambio individual o preferentemente comenzar a
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reunirse y tratar de analizar en equipo sobre las necesidades de formacion en la institucion

para buscar las estrategias de cambio y superacion.

1.1.4. Necesidades formativas del docente.

En la actualidad la formacion docente no es solo un requisito, es una necesidad que
debemos tomarla como tal si queremos convertirnos en generadores del conocimientos y de
progreso. La labor del docente quien no solo cumple roles y funciones cambiantes y
multiples de acuerdo con el contexto que le rodea y con los cambios de la sociedad
requiere de condiciones especificas para el desempenio eficiente de su labor. Es por ello que
especialmente en la actualidad el maestro debe tener un alto nivel de profesionalizacion y

capacitacion para realizar su trabajo.

Las necesidades formativas del docente dan respuesta a un conjunto de interrogantes
sobre los procesos formativos en que estan involucrados los maestros y sobre lineas de
accion que pudieran orientar el tema de la educacién permanentemente. Las necesidades
suponen reconocer y valorar la practica pedagogica de los docentes como lugar donde se
ponen en juego sus conocimientos y experiencias. Debemos ser conscientes que por mas
titulos y preparacion que tengamos, siempre va a haber aspectos que debamos mejorar e
innovar, independiente de la excelente formacion profesional que hayamos adquirido y de la
experiencia que por afios hemos ido acumulando. Siempre van a salir temas nuevos en los
que debemos entrenarnos. Ya sea de conocimientos, generales, metodologia, o aspectos de
diferente indole social, para responder a las demandas que nos exigen la sociedad, el
estado y los estudiantes y el medio que los rodea y de esta maneta estructurar una

capacitacion acorde con la realidad en que vivimos y de aprendizajes significativos.

Debemos reconocer que al vivir en una sociedad cambiante y compleja, donde los conflictos
sociales son cada vez més cadticos, no se logran los niveles de satisfaccion requeridos para
enfrentar con solvencia los problemas de las nuevas generaciones y los retos que nos trae

al escenario la sociedad contemporanea.

De esta manera podemos decir que es indispensable la formacion continua y permanente
que fortalezca la vida personal y profesional del docente, ayudandole a cumplir con
satisfaccion su labor pedagdgica en un medio que exige poseer los medios, herramientas,

estrategias y la verdadera vocacion de maestro para cumplir eficientemente con la formacion
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integral de jévenes que aporten al progreso y al desarrollo de los proyectos sociales,
econdémicos y culturales del pais.

En conclusion las necesidades de formacion docente de los maestros contribuyen a:

» Afianzamiento de la comprension y ampliacién de los contenidos curriculares. Incluye

mejoramiento de habilidades basicas.

» Poder o saber como enfrentar demandas o situaciones nuevas: reformas, diversidad,

multiculturalidad, etc.

» Mejoramiento de habilidades usuales de la docencia (estrategias de ensefianza,

evaluacién en el aula, manejo de grupos, con la comunidad, entre otros.

1.1.5. Modelos de andlisis de necesidades.

MODELO DE A. ROSSETT

Paz Pérez (1994), Su modelo gira en torno al Analisis de Necesidades de Formacion, y
toma como eje central el conjunto de elementos del segundo punto para llegar al

rendimiento satisfactorio y deseado.

Tiene en cuenta cuatro elementos fundamentales que son: Situaciones desencadenantes
que se refiere al origen y al destino de las cosas, tipo de informaciéon que buscamos, fuentes

de informacién y herramientas para la obtencion de datos..

Por lo que podemos decir que partimos de la informacion que estamos buscando para llegar
a un momento en el que obtenemos resultados satisfactorios o logramos la solucién a la
problematica encontrada, a través de la utilizacion de herramientas que son de gran utilidad
en el manejo de los datos y la informacion que estamos procesando. De esta manera habra
una base y un referente del trabajo realizado que le dara la seriedad y la validez que el tema

requiere.
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MODELO DE R. A. KAUFMAN

Kaufman (1987), desarrolla en torno a la planificacion de las organizaciones un complejo
proceso de dieciocho pasos, en el que ocupa un lugar importante la evaluacion de
necesidades.

Al referirse a la determinacién de necesidades, elabora un modelo en el que aparecen los

siguientes elementos:

1. Participantes en la planificacion: Ejecutores, Receptores, Sociedad

2. Discrepancia entre Lo que es y Lo que deberia ser, en torno a: Entradas, Procesos,

Productos, Salidas y resultados finales.

3. Priorizacion de necesidades

Las etapas que sefiala para evaluacion de necesidades son las siguientes: (R. A. Kaufman,
1998, pag. 58-59):

1. Tomar la decisién de planificar

2. Identificar los sintomas de problemas

3. Determinar el campo de la planificacion

4. lIdentificar los posibles medios y procedimientos de evaluacion de necesidades,

seleccionar los mejores y obtener la participacion de los interesados en la planificacion.

5. determinar las condiciones existentes en términos de ejecucion mensurable.

6. determinar las condiciones que se requieren en términos de ejecucién mensurable.

7. Conciliar cualquier discrepancia que exista entre los participantes de la planificacién
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8. signar prioridades entre las discrepancias y seleccionar aquellas a las que se vaya a

aplicar determinada accién

9. Asegurar que el proceso de evaluacion de necesidades sea un proceso constante.

MODELO DE F. M. COX

F. M. Cox (1987), uniendo el andlisis de necesidades a la problematica comunitaria, elabora
una guia para la resolucion de problemas comunitarios, que, resumidamente, abarca los

siguientes aspectos:

1. La Institucién

2. El profesional contratado para resolver el problema

3. Los problemas, como se presentan para el profesional y los implicados

4. Contexto social del problema

5. Caracteristicas de las personas implicadas en el problema

6. Formulacion y priorizacién de metas

7. Estrategias a utilizar

8. Técnicas para conseguir el éxito de las estrategias

9. Evaluacion

10. Modificacion, finalizacion o transferencia de la accion
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MODELO DE D'HAINAUT

D"Hainaut (1985), describe que se utilizan test normativos o criteriales, cuyos resultados

negativos llevan efectuar un ajuste en los objetivos curriculares establecidos.

El método de evaluacion que se propone para la evaluacién de programas consta de ocho
etapas fundamentales, que estan en clara relacion con el objetivo que persigue el modelo,
siendo la primera y la Ultima respectivamente, establecer las metas u objetivos deseados, y
comparar los datos obtenidos con los objetivos de comportamiento; para ello se sigue una
metodologia cuantitativa de analisis de datos, previa recogida de las mismos con técnicas

objetivas que permitan realizar sobre ellos mediciones y cuantificaciones.

Entre sus aplicaciones se encuentran el servir para el desarrollo y evaluacién de curriculos,
para evaluar necesidades, como guia para la realizacion de actividades y para disefiar
posteriormente tratamientos sobre los procesos defectuosos que no hayan permitido
alcanzar los objetivos previstos; puede, asi mismo ser util para modificar los objetivos
propuestos en funcién de las posibilidades y necesidades del sujeto o sujetos a quienes va
dirigido el programa; también puede ser util a los centros escolares para mejorar el

desempenio de funciones directivas y administrativas (Eraut, 1999.).

La aplicaciéon de este modelo tiene como ventaja su simplicidad. Lo que hace que sea facil
de entender, de implementar y de seguir; ademas, proporciona informacion que
generalmente es valorada como Util por el profesorado para el desempefio de su trabajo; a
la vez, fomenta en el profesorado la reflexion acerca de su propio trabajo y las metas que
quieren conseguir. Por otra parte, ha estimulado el desarrollo tecnoldgico y la construccién

de procedimientos finos para medicion y recogida de informacion.

MODELO DEDUCTIVO

Segun el Método Deductivo de Conte, English, Kaufman, Rand y Hawkins el punto de
partidas son las metas propuestas para la educacion; puede ser los objetivos propuestos
para una etapa del sistema educativo o de un ciclo. A partir de este material inicial, se
determinan indicadores de los resultados previstos en términos de comportamiento, y se

trazan los procesos para lograr esos comportamientos indicadores de las metas propuestas.
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Podemos ver que este método de analisis de necesidades considera primero los objetivos
propuestos en determinados procesos del acto educativo, lo que permite buscar las
estrategias a utilizarse para lograr esas metras propuestas. Una vez detectadas esas
necesidades la institucién busca las posibles soluciones al problema detectado. Lo que es
conveniente si consideramos que son los objetivos el punto de partida para todo proyecto.

De acuerdo con lo manifestado por Cox, se debe seguir una guia que permitira resolver la

problemética comunitaria.

1.2. Andlisis de las necesidades de formacion.

Ante todo proceso educativo, como en otros ambitos empresariales es importante llevar a
cabo un andlisis de necesidades para detectar las falencias y trabajar para superarlas, esto
como primer paso para lograr el progreso de la institucién dado que en la organizacién en lo
primero que debemos pensar es en la capacitacion y actualizacién para lograr un efectivo

avance institucional y estar a la par con otras instituciones que ofrecen el mismo servicio.

En las investigaciones realizadas en el colegio que escogimos para el efecto los docentes
muestran mayor interés por capacitarse en temas relacionados con su especialidad asi

como sobre las nuevas tecnologias aplicadas en la educacion.

1.2.1. Analisis organizacional.

En el analisis organizacional se estudia el funcionamiento de la organizacion y eficacia en la
consecucion de los objetivos estratégicos de la empresa, para determinar en qué areas se

precisan cambios y de qué tipo.

Para ello debemos partir de un analisis de como esta funcionando la organizacion, cudles
son los puntos neurdlgicos y qué areas necesitan un cambio o mejoramiento para disefiar un

efectivo proceso de capacitacion.
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1.2.1.1. La educacién como realidad y su proyeccién.

(FLACSO, 2008) Establece que la educaciéon esta definida como un factor de suma
importancia para el desarrollo y progreso de la poblacion, debido a que constituye la base
fundamental para la preparacion de los recursos humanos de cada pais.

Visto desde este punto de vista la educacion es una accién exclusiva del hombre que vive
en sociedad y que le sirve para su formacion integral, para su liberacién, para su
emancipacién y como recurso para enfrentarse a los desafios que le impone el mundo en el
gque se desenvuelve, por lo que podemos decir que la educacién busca el perfeccionamiento

de hombre.

Hablar del presente de la educaciéon es dificil sin tener que referirnos a los hechos que le
antecedieron, pues en ellos se encuentran las raices de su existencia, la base de lo que
somos hoy. Hablar sobre el futuro también es imposible si no tomamos como referencia el

pasado y el presente para proyectarnos a él con pasos seguros a la consecucion de logros.

De cualquier manera el pasado siempre nos va servir para proyectarnos al presente y al
futuro. En el presente evaluaremos los procedimientos que no fueron precisamente
fructiferos para la posterior toma de decisiones y los que nos dieron buenos resultados nos
serviran para reforzarlos. De ahi parten los cambios que se estan generando en la
educacién ecuatoriana. Se ha hecho una evaluacion integra de los procesos a través de los
resultados obtenidos por medio de evaluaciones de cocimientos y capacidades de

estudiantes ecuatorianos.

Pero si entrar directamente en cuestiones pedagogicas, hablar de la realidad educativa del
pais es pensar también en la dificil situacion que aun viven los nifios y jovenes de la ciudad
y de las zonas rurales. Me refiero a los estudiantes que por diversas causas tuvieron que
dejar sus estudios o simplemente no llegaron a los centros de educacion por diversas
causas. Por muchos afios nos parecio algo comun encontrar nifios y jovenes que no podian
estudiar porque tenian que trabajar para ayudar a solventar los gastos del hogar, ese
namero ha bajado debido a las facilidades con las que cuentan como con matriculas y libros
gratis y en algunas zonas uniformes que los nuevos programas de gobierno han
implementado. De la misma manera otros dejaron los estudios porque no tuvieron el apoyo,

control o estimulo suficiente en sus hogares debido a que viven en hogares_desorganizados
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o simplemente viven con familiares ya que sus progenitores dejaron el hogar para emigrar a

otros paises a buscar mejores oportunidades de vida.

Otra de las realidades que nos encontramos es la diferencia que existe entre los centros
educativos del campo y la ciudad, ya que los primeros compiten en desventajas con los
segundos. Nos referimos a  aspectos como la infraestructura fisica, los recursos
pedagdgicos, los medios tecnoldgicos e incluso la falta de docentes para que atiendan a
toda la poblacién estudiantil.

FLACSO (2008), Las desigualdades de origen social siguen siendo muy importantes. Los
nifios provenientes de hogares con bajo nivel educativo de sus padres tienen menos

posibilidades de alcanzar niveles avanzados de escolaridad.

Este es un concepto muy comprobable en los centros educativos publicos de nuestro pais,
pero ademas de eso podemos decir que la actual crisis de la educacion tiene que ver con la
crisis de humanidad que hay en nuestra civilizacion, con el cambio de época que estamos
viviendo, por la poca conciencia que tenemos de nuestra responsabilidad ante las nuevas
generaciones. Para hacer un resumen de lo expuesto haremos una sintesis de los
problemas que son comunes en el ambito educativo: la desercion, la reprobacion, el no
aprendizaje, la no equidad, el mal ambiente, la indisciplina, el tiempo real de ensefianza, los
falta de recursos para la ensefianza, las escasas relaciones con la comunidad,
infraestructuras inadecuadas y las deficientes relaciones y falta de dialogo y comunicacion

entre el personal de la institucion.

Pero no todo es negativo, ya que como podemos constatar con las politicas
gubernamentales de los ultimos afios se ha incorporado al sistema educativo ecuatoriano
una serie de reformas que buscan mejorar la calidad de la educacion, y de alguna manera

también mejorar las condiciones sociales y econdmicas de nuestros habitantes.

Estas reformas vienen acompafiadas de un control y evaluacion de los procesos educativos
para buscar mejoras en los mismos. En si, podemos decir que en nuestro pais se estan
tomando acciones para dar una mejor calidad de educacion. Pero hay aspectos que son
independientes de las reformas que se quieran implementar, y es que nos estamos
enfrentando a un momento dificil en la parte personal del individuo que es la pérdida de

valores éticos y morales, que es muy complejo de manejar desde los centros de estudios. La
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crisis en este sentido es general, la pérdida del interés y desmotivacion existente de los
jovenes derivados de los problemas comunes que aquejan a la sociedad asi como el uso
inadecuado de la tecnologia estan distrayendo la atencién de los y las adolescentes
quienes estan descuidando su formacién y encamindndose a una vida vacia que no les
permite entrar en el mundo del conocimiento y la superacion y lo lamentable es que no se

ven visos de solucion.

La proyeccion de la educacion en el Ecuador para los proximos afios es concretarse a
brindar una educacién de calidad con la finalidad de garantizar los derechos, la libertad y la
soberania de los pueblos y sus habitantes fortaleciendo los sistemas curriculares, potenciar
un sistema equitativo e intercultural, fortaleciendo los procesos de ensefianzas a través de
capacitaciones masivas en todas las areas y niveles para contribuir al perfeccionamiento
profesional docente que beneficiara directamente al estudiantado del pais. lgualmente
mejorar la infraestructura en los centros educativos, lo que contribuye a brindar seguridad

del estudiantado y a elevar la autoestima de los estudiantes.

1.2.1.2. Metas organizacionales a corto, mediano y largo plazo.

Vidal (2004,) Las metas son puntos de referencia a alcanzar, en el corto plazo, para evaluar

los resultados en el mediano y largo plazo.

Segun este aporte del autor es importante reconocer que toda organizacion tiene su razén
de ser basada en los objetivos que se plantea y las metas que quiere logar en un
determinado tiempo que puede ser a corto, largo o mediano plazo. Si hablamos de un
objetivo organizacional estamos hablando de todo logro que la institucion se ha propuesto
conseguir para asegurar su subsistencia y brindar un buen servicio al grupo al que se quiere
servir. Pero esa misma organizacion estara plantedndose cada vez mas, objetivos

alcanzables de acuerdo a la realidad del contexto.

En el aspecto educativo hos encontramos con los objetivos o metas que son planteados en
la planificaciones que pueden ser micro, meso y macro. Los objetivos de tipo micro son los
que el docente se propone lograr con su practica docente. El objetivo meso es lo que quiere
conseguir la Institucion Educativa en un periodo determinado de tiempo y el macro son los

que se propone el Ministerio de Educacion.
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El Ministerio de Educacion del Ecuador en su afan de garantizar una educacion de calidad
mediante la formacion integral, holistica e inclusiva a los habitantes del territorio nacional,
plantea algunos objetivos, entre ellos se sefialan:

1. Incrementar la cobertura en Educacion Inicial (para nifios de 3 a 5 afios).

2. Incrementar la cobertura en Educacion General Bésica, con énfasis en primero, octavo,

noveno y décimo afios.

3. Incrementar la cobertura en el Bachillerato.

4. Reducir la brecha de acceso a la educacion de jévenes y adultos con rezago escolar.

5. Incrementar la calidad de aprendizaje de los estudiantes con un enfoque de equidad.

6. Incrementar la calidad de la gestion escolar.

7. Incrementar las capacidades y el desempefio de calidad del talento humano

especializado en educacion.


http://www.laprimariaonline.com.ar/imagenes/planif-niveles.gif
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8. Incrementar la pertinencia cultural y linglistica en todos los niveles del sistema

educativo.

9. Incrementar el servicio educativo para los estudiantes con necesidades educativas
especiales (asociadas o no a la discapacidad) en todos los niveles del sistema

educativo.

10. Incrementar la rectoria del Ministerio de Educacion.

11. Incrementar la eficiencia operacional del Ministerio de Educacién con énfasis en la

desconcentracion administrativa y financiera.

12. Incrementar el desarrollo del talento humano del Ministerio de Educacion.

13. Incrementar el uso eficiente del presupuesto del Ministerio de Educacién.

El actual gobierno ha centrado su atencién en el area de la educacion, realizando una

priorizacion de las necesidades y una ordenacion de todo el sistema educativo.

1.2.1.3. Recursos institucionales necesarios para la actividad educativa.

Los recursos institucionales son determinantes y ayudan a la consecucién de los objetivos
propuestos a través del desarrollo de los procesos educativos y el mejoramiento sistémico

del propio curriculum a fin de lograr una educacion de calidad.

Los mejores contextos para nuestros educandos de acuerdo a las capacidades de cada uno
de los grupos que manejamos en una Institucion Educativa, favorecen el desarrollo de la

labor educativa.

Cada Institucion Educativa tiene sus propias necesidades, y aunque no se puede
generalizar, considero que es necesario estandarizar criterios, para estar en condiciones de

evaluar en mejores condiciones nuestro propio trabajo.
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Los elementos intelectuales que intervienen en la formacion de los individuos se identifican

con el curriculo, el profesorado, la educacién impartida y la metodologia desarrollada.

Los recursos institucionales constituyen el patrimonio de que dispone el centro educativo

para lograr sus objetivos, y los mismos pueden ser de diferentes tipos:

» Recursos personales: Involucra a autoridades, profesorado, estudiantes, personal

administrativo y de apoyo, familias, que son los protagonistas del hecho educativo.

» Recursos materiales. Se incluye edificios, mobiliario, material didactico, equipos

tecnolégicos, equipos de laboratorios, entre otros.

» Recursos funcionales. Llamados también recursos temporales, como tiempo,

formacion, que hacen operativos los recursos antes mencionados.

» Recursos econdémicos. Las asignaciones presupuestarias del gobierno central.

1.2.1.4. Liderazgo educativo. (Tipos)

El liderazgo es el proceso de influir, guiar o dirigir a los miembros del grupo hacia el éxito en

la consecucién de metas y objetivos organizacionales.

A continuacién veremos los cinco tipos de lideres segun Francisco Manuel Gago (2006), en

su obra “la Direccion Pedagdgica en los institutos de ensefianza secundaria”:

» El lider técnico: unido a conceptos como planificacion y distribucion del tiempo, teorias
sobre Liderazgo de contingencia y estructuras organizativas: responsable de planificar,
organizar, coordinar y establecer el horario de las tareas escolares, asegurando la

maxima eficacia.

» El lider humano: acentla las relaciones humanas, la competencia internacional y las
técnicas de motivacion instrumental se centra en apoyar, animar y proporcionar

oportunidades de desarrollo profesional a los miembros de la organizacién. Busca
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mantener una moral escolar, utilizando ese proceso para la toma de decisiones

participativa.

El lider educativo practica actuaciones y conocimientos profesionales relativos al
desarrollo de programas educativos, supervision de la tarea docente, diagnostica
problemas educativos, orienta a los profesores, promueve la supervision, evaluacion y

perfeccionamiento del personal y se preocupa del desarrollo del curriculo.

El lider simbdlico: adopta el papel de jefe. Hace hincapié en la seleccién de metas y
pautas de conducta e indica a los demas lo realmente importante. Mantienen una
presencia visible: visita las aulas, sostiene contacto permanente con los alumnos,
recorre el centro. Prima a los intereses educativos a los de gestion, preside ceremonias,
rituales y acontecimientos importantes y trasmite una imagen unificada del centro, que
comunica adecuadamente a través de palabras y acciones. Rasgo distintivo clave es su
vision: capacidad de concebir y comunicar la imagen de una situacién deseable de

funcionamiento que provoque compromiso en quienes trabajen en la organizacion.

El lider cultural: define, articula y refuerza las raices creencias y valores que
proporcionan a cada centro su identidad singular. Instaura un sentido organizativo
peculiar que define al centro como identidad diferenciada con cultura propia. Actividades
caracteristicas: articular una “misién” para el centro, introducir a los nuevos miembros a
la cultura escolar, contar las historias y mantener los mitos, tradiciones y creencias que
constituyen la base simbdlica de la institucién. Es el encargado de explicar cémo
funciona el centro. Desarrolla los sentimientos de apropiacion y pertenencia de alumnos,
profesores, padres y demas miembros de la comunidad educativa a la dinamica del

centro.

En resumen, es necesario que la administracion de una institucion educativa este a
cargo de un verdadero lider, aquel que se comprometa con la institucion y motive a sus
compaferos a trabajar en funcion de un objetivo comun, una educacion de calidad y

calidez.
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1.2.1.5. El bachillerato Ecuatoriano.

El BGU es el nuevo programa de estudios creado por el Ministerio de Educaciéon con el
proposito de ofrecer un mejor servicio educativo para todos los jovenes que hayan aprobado
la Educacion General Bésica (EGB).

El BGU tiene como triple objetivo preparar a los estudiantes: (a) para la vida y la
participacion en una sociedad democratica, (b) para el mundo laboral o del emprendimiento,
y (c) para continuar con sus estudios universitarios. En el BGU, todos los estudiantes deben
estudiar un grupo de asignaturas centrales denominado tronco comun, que les permite
adquirir ciertos aprendizajes basicos esenciales correspondientes a su formacién general.
Ademas del tronco comun, los estudiantes pueden escoger entre dos opciones en funcion

de sus intereses: el Bachillerato en Ciencias o el Bachillerato Técnico.

Aquellos que opten por el Bachillerato en Ciencias, ademas de adquirir los aprendizajes
basicos comunes del BGU, podran acceder a asignaturas optativas que les permitiran

profundizar en ciertas areas académicas de su interés.

Los que opten por el Bachillerato Técnico también adquiriran los aprendizajes basicos
comunes del BGU, y ademas desarrollaran las competencias especificas de la figura

profesional que hayan elegido.

Preparados para la vida y la participacion
en la sociedad democratica
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Preparados para el / \ / \ Preparados para estudios
mundo laboral y del -~ H N postsecundarios

emprendimiento

Egresados de Bachillerato

Aprender por el
resto de su vida

Pensar .
rigurosamente Comunicarse
efectivamente

Ve Razonar
— numéricamente

Utilizar herramientas
tecnolégicas

Emprender

Cuidar de su salud y
bienestar personal

Manejar sus emociones \ Comprender su realidad
y relaciones sociales natural
Actuar como ciudadano Comprender su
responsable realidad social

Propuesta pedagégica Nueva estructura

~

Articulacion con Educacion 4= “#  Curriculo actualizado

General Basica y con los
estudios postsecundarios

(Curriculo comin + materias
optativas 0 modulos técnicos)

Fuente: Ministerio de Educacién 2013
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Estructura del Bachillerato General

Bachillerato en Ciencias
5 Horas

1 Aro

Tronco Comun

Bachillerato Técnico
10 Horas

Bachillerato en Ciencias
5 Horas

2° Ao :
Tronco Comun
Bachillerato Técnico
10 Horas
m Bachillerato en Ciencias
A 20 Horas
3 Afio I
Bachillerato Técnico
25 Horas
+ 1
Educacion Vida Ciudadania
Superior Productiva Democratica

Fuente: Ministerio de Educacién, 2013

1.2.1.6. Reformas educativas (LOEI) —Reglamento a la LOEI- Plan Decenal.

La LOEI: Ley Organica de Educacion Intercultural

Nace como una necesidad del sistema para actualizar su normatividad que databa del afio
1983. La Nueva Ley es producto de la iniciativa del Ejecutivo cuyo proyecto fue sociabilizado
y consensuado en varios talleres, con diversos colectivos sociales y actores educativos, por

parte de la Comision Ocasional Especializada de Educacion, de la Asamblea Nacional.

El Reglamento a la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI), norma a todas las

instituciones educativas publicas, fiscomisionales y privadas a nivel nacional.

El Reglamento concreta, norma y hace operativos los preceptos estatuidos por la LOEI.
Muestra un enfoque de respeto de derechos pero también rescata la importancia del
cumplimiento de deberes, rompe con los viejos paradigmas para asegurar mejores
aprendizajes, establece al estudiante como el centro de la gestion del sistema educativo y

contribuye a revalorizar la profesion docente.
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Plan Decenal de Educacion.

El Plan Decenal de Educacion 2006-2015 (PDE) es un instrumento de gestion estratégica,
disefiado para implementar un conjunto de acciones pedagogicas, técnicas, administrativas
y financieras que guian los procesos de modernizacion del sistema educativo. Su finalidad
es mejorar la calidad educativa y lograr una mayor equidad, que garantice el acceso de
todos los ciudadanos al sistema educativo y su permanencia en él. El acompafiamiento
ciudadano a su implementacion y gestion es importante, pues puede aportar en la
identificacion de nudos criticos y con propuestas de acciones viables que fortalezcan el logro

de los objetivos.

El Plan Decenal de Educacién es una politica de Estado con gran legitimidad social, ya que
fue aprobada por cerca del 70 % de los votantes ecuatorianos en plebiscito nacional y luego
ratificada con la aprobacién de la Constitucion del Ecuador en el afio 2008. Se trata de una
politica de Estado por cuanto ha trascendido la gestion de dos gobiernos. El Plan Decenal
de Educacion es el resultado de un proceso de acuerdos que en el pais vienen gestandose
desde el primer Acuerdo Nacional “Educacién Siglo XXI”, en abril de 1992. Es también un
instrumento estratégico de gestion y una guia que da perspectiva a la educacion para que,
sin importar qué ministro o ministra ocupe el cargo, las politicas sean profundizadas. Si bien
el Plan Decenal es el producto concreto de una construccion ciudadana que requiere de la
vigilancia de la sociedad civil para y durante su ejecucion, la generacion de propuestas por
parte de los ciudadanos que apoyen y fortalezcan la concrecion del PDE ha sido hasta
ahora muy limitada. El objetivo es, entonces, potenciar las capacidades existentes, y
propiciar asi la generacion de propuestas mediante el didlogo y la concertacion entre la

sociedad civil y el Estado.

1.2.2. Analisis de la persona.

Toda institucion educativa tiene una planta de docentes titulares o de haber la necesidad
por contrato que se diferencian por la formacién profesional, capacitacion y experiencia
desempefidndose en diferentes areas del conocimiento y que influyen positiva o
negativamente en la formacion del estudiantado de acuerdo a su perfil y desempefio
docente. Cada uno con diferentes metodologias de ensefianza que determinan el nivel de
aprendizaje y la motivacion y preparacion del estudiante para resolver problemas

cotidianos.
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1.2.2.1. Formacioén profesional.

Por formacién profesional se entiende todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados
a la profesionalizacion en determinadas areas del conocimiento que le permitiran la
insercion, reinsercion y actualizacion laboral. Tiene como objetivo principal aumentar y
adecuar el conocimiento y las actuales habilidades para prepararse para ser futuros
trabajadores a lo largo de toda la vida.

En el campo pedagdgico la formacién docente debe implicar estrategias que ayuden al
profesorado a tomar decisiones conscientes y autbnomas a través de procesos de
interaprendizajes efectivos para formar ciudadanos eficientes, autbnomos y capaces de

desenvolverse en un mundo competitivo.

1.2.2.1.1. Formacion inicial.

La formacién pedagdgica inicial no puede dotar al profesorado de todo el conocimiento y las
destrezas que necesitan a la hora de enfrentarse a ciertos aspectos de su futura profesion.
No obstante una formacion continua adecuada les permite enriqguecer esta base,

posteriormente o largo de su vida profesional (Euridyce, 2004)

Asi, la Formacién Profesional Inicial en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar a
las personas para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, Comprende un
conjunto de ciclos formativos de duracién variable y contenidos tedrico-practicos adecuados
a los diversos campos profesionales. Es asi que la formacion profesional inicial comprende
el conjunto de acciones formativas que capacitan para el desempefio cualificado de las
diversas profesiones, el acceso al empleo y la participacion activa en la vida social, cultural y

econdémica.

1.2.2.1.2. Formacion profesional docente.

La formacién es un proceso sistémico, consciente, esencial en el desarrollo del ser humano,
que presupone la formacion del profesional desde las competencias profesionales y

sociales: conocimientos, habilidades, valores profesionales y ciudadanos (Homero, 2000).



29

Visto asi la formacion del docente esta relacionada con la necesidad de prepararlo pero este
a su vez debe ser capaz primero de autoformase y segundo convertirse en agente de
formacion y de transformacion. En tal sentido se asume la formacion como un proceso

totalizador.

1.2.2.1.3. Formacién Técnica.

La educacién técnico profesional atiende un amplio abanico de calificaciones relativo a
diversas actividades y profesiones de los distintos sectores y ramas de la produccion de
bienes y servicios; tales como: agricultura, ganaderia, caza y silvicultura; pesca; minas y
canteras; industrias manufactureras; electricidad, gas y agua; construccion; transporte y
comunicaciones; energia; informatica y telecomunicaciones; salud y ambiente, economia y
administracién, seguridad e higiene; turismo, gastronomia y hoteleria; especialidades
artisticas vinculadas con lo técnico/tecnolégico. En el campo educativo podremos hablar de

la formacién técnica para las diferentes areas de los centros de estudio.

1.2.2.2. Formacion continua.

La formacidn continua es el proceso de ensefianza y aprendizaje activo y permanente al que
acceden los profesionales y que esta destinado a actualizar y mejorar los conocimientos,
habilidades y actitudes de los profesionales ante la evolucion cientifica y tecnoldgica y las

demandas y necesidades, tanto sociales como del propio sistema educativo.

La formacion continua entonces es capacitar, perfeccionar, actualizar para desarrollarse

profesionalmente.

En nuestro pais La Subsecretaria de Desarrollo Profesional Educativo del Ministerio de
Educacioén, con su programa Sistema Integral de Desarrollo Profesional para Educadores —
SIPROFE—, busca mejorar y potencializar la educacion del pais, por medio de acciones
estratégicas para la coordinacion y articulacion de diversos actores, asi como para el

cumplimiento de objetivos comunes.

De acuerdo con esto, SIPROFE trabaja por la formacién continua de docentes y directivos

de las instituciones educativas del pais. Desde 2008, el Si Profe organiza, en convenio con



30

universidades y desde 2011 también con institutos pedagdgicos, cursos de formacion
continua sobre temas que las pruebas SER han sefialado como debilidad.

1.2.2.3. La formacién del profesorado y su incidencia en el proceso de
aprendizaje.

Jordi Diaz (2005) El profesor como transmisor de conocimientos y de la cultura en el &mbito
escolar, esta condicionado por todo un conjunto de teorias y creencias, las cuales influyen,

en mayor medida, en el resultado de la enseianza.

Dada la influencia que ejerce el docente en el alumno, este se convierte en la fuente del
saber y en guia para su proceso de formacién, lo ven como el ejemplo a seguir y en la
fuente inmediata de conocimientos y saberes, ademas del transmisor de culturas y valores
éticos y morales. Es por ello que el docente debe estar preparado para enfrentar los retos
que implica desempefiar esta funcion en una época de profundos cambios, demostrando
caracteristicas propias de un agente de cambio y transformacién para esta y las futuras

generaciones.

El profesor es una persona que se construye en la practica de su ejercicio y con esta se
convierte en un sujeto responsable de la formacién de ciudadanos, responsables,
competentes, eficientes y comprometidos con la sociedad y el pais y elemento clave para su

progreso y desarrollo.

Pero para que esto sea posible, es necesario que el docente posea una formacion
profesional integral y estar constantemente capacitado y actualizado en diferentes areas
para poder responder a los cambios que y avances que demanda la educacién y su entorno,
de modo que pueda valorar su practica educativa en relacién con el desarrollo integral de
sus alumnos y con el impacto que la educacion genera en el contexto social, econémico y

cultural.

1.2.2.4. Tipos de formacién que debe tener un profesional de la educacién.

Los docentes para desempefiar la funcion de tal magnitud deben poseer una formacion
profesional de calidad. La capacitacion profesional de los docentes en el ambito

universitario les permite profesionalizarse en el ambito pedagdgico, para desempefiar su rol
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de formador. Aqui se da forma a los Conocimientos y aptitudes para ensefiar. Formacion en
la teoria y préactica pedagdgica. Formacion en las tareas que conforman las aptitudes
necesarias para el docente de hoy en dia.

La formacién profesional del docente se da por areas de estudio, ademas tenemos la
formacion tecnoldgica y la formacién técnico profesional. Una vez ya en el desempefio de la
funcion docente, el maestro debe capacitarse en areas que requieran mayor atencion y
actualizacion de conocimientos para estar a la par de los cambios cientificos y tecnologicos.
Uno de los &mbitos que se debe incluir en la actualizacién permanente de capacitacion es el

conocimiento y el uso de las nuevas tecnologias.

Es particularmente importante que los docentes aprendan, como parte de su formacién
inicial y a lo largo de su carrera, a trabajar en equipo con sus colegas y el resto del personal,
ademas de conocimientos y aptitudes para ensefiar. Formacion en la teoria y practica
pedagdgica. Formacion en las tareas que conforman las aptitudes necesarias para el
docente de hoy en dia: el trabajo como miembro de un equipo educativo, el contacto con los
padres y las instituciones locales, las actividades de investigacion activa, la participacion en
la organizacién y la conduccién de un establecimiento, y en fin una serie de conocimientos y

habilidades que le permitiran brindar una educacion de calidad y calidez.

1.2.2.5. Caracteristicas de un buen docente.

Castela, Comelles, Cros y Vila (2007), se refieren a que los estudios sobre la actuacion de
los docentes en las aulas han descrito un abanico de cualidades o habilidades que definen
lo que podriamos denominar “un buen docente”, a menudo en contra posicion a un docente

principiante o novel.

Es asi que para el desempefio docente es necesaria una serie de caracteristicas que le
permitan al profesor desempefiar su funcién con eficiencia y da a los estudiantes una
formacion integral de calidad y calidez. A continuacibn se enumeran varios aspectos que

merecen ser tomados en cuenta para describir al profesional de la educacion:

» Tener conocimiento y dominio pleno de la asignatura que imparte

» Tener amor a su trabajo
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» Ser planificador. Debe planificar con tiempo la clase que va a impartir

» Ser buen comunicador. Tener facilidad para hacerse entender y llegar a sus estudiantes

sin complicaciones

» Ser creativo y dindmico

» Ser motivador y entusiasta

» Ser comprensivo ante las necesidades de los estudiantes

» Ser investigador

» Ser puntual

» Ser humano, amigable, comprensivo

» Ser justo para calificar tareas y exadmenes.

» Ser cortés, despierta confianza.

» Sefala tareas razonables y siempre las revisa.

» Es flexible y paciente

» Ser eficaz. Debe tener altas expectativas, por lo cual cada dia debe motivar a que sus

alumnos se esfuercen cada vez mas.

Es de anotar que las caracteristicas del docente ecuatoriano deben estar determinadas por
los estandares de calidad del desempefio docente, documento del Ministerio de Educacion
gue en estos momentos se encuentra en revision para los ajustes finales y préximamente se

difundiré su redaccion definitiva.
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1.2.2.6. Profesionalizacién de la ensefianza.

La profesionalizacion puede definirse como el compromiso que el maestro adquiere desde
su formacién inicial y posteriormente durante su desempefio laboral, aspectos que le
promueve. Marin (2004) el desarrollo de la eficiencia y la eficacia para engrandecer las
capacidades requeridas en el trabajo educativo, compromiso que demanda de autoridades,
docentes y sociedad un desempefio de calidad, que permitan la ampliacion formativa de los
ciudadanos contemporaneos, de quienes se solicita un trabajo innovador, pues deberan
hacer uso de distintas capacidades, tales como resolver problemas y usar el lenguaje de
manera funcional, para cumplir laboralmente bajo un enfoque y pensamiento universal, en la

era del conocimiento, como se le ha calificado al momento actual.

Es necesario y ademas responsabilidad de las instituciones formadoras, actualizadoras y
capacitadoras, dotar a los docentes noéveles y en servicio, de un bagaje sélido en los
ambitos cientifico, cultural, contextual, psicopedagdgico y personal, que les capaciten para
asumir la tarea educativa en toda su complejidad, de una forma reflexiva, sin olvidar la
rigurosidad necesaria en el dominio de contenidos, metodologia y ciencia, con el propdsito
de que la innovacion sea el recurso fundamental para la transformacion permanente tanto

de la tarea pedagdgica del maestro, como de la preparacion de los estudiantes.

1.2.2.7. La capacitaciéon en niveles formativos, como parte del desarrollo

educativo.

La capacitacion docente ocupa un lugar importante en nuestra funciéon de formar jévenes y
nifios de manera integral. Los criterios béasicos para el reconocimiento de un oficio
profesionalizado son una formacion especializada en un area de actividad. En la educacion
a la hora de hablar de profesionalizacion existe una diferencia entre docentes en educacion
inicial, profesores de educacion basica y profesores técnicos en diversas areas del

bachillerato o bachillerato técnico, e institutos tecnoldgicos.

Todos ellos se desempefian formando personas pero en diferentes areas o niveles del
conocimiento por lo que de igual manera todos deben tener una formacién 6ptima para

servir bien a los grupos a los cuales estan destinados.
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Al ser todos estos docentes parte importante del proceso educativo no se podria restar
importancia a la labor de ninguno. Asi, las instituciones educativas deben diagnosticar las
necesidades de formacion de cada miembro o equipo y trabajar en ello para lograr elevar el

nivel de profesionalizacion de ellos y un mejor desempefio docente.

Esta formacion y capacitacion debe ser constante y estar enfocada en el area del
conocimiento en la que trabaja el docente, pero ademas debe actualizarse en temas que
son de interés general, ya que una formacion integral es un cumulo de conocimientos que

conllevan al analisis y reflexion de todo lo que rodea al estudiante y su entorno.

1.2.2.8. Las tecnologias de la informacién y comunicacion — TIC, en los

procesos formativos.

Se entiende por TIC aquellas tecnologias que tratan del estudio, desarrollo, implementacién,
almacenamiento y distribucién de la informacién utilizando el hardware y el software mas
adecuado como sistema informatico. Ello dependera de la utilidad que queramos aplicar. En
el caso de la educacion, vemos como tanto en las etapas de educacion inicial, basica
bachillerato o superior, las Tics ayudan cada dia mas en el proceso de ensefanza y
aprendizaje generandose asi un infinito nimero de posibilidades que dispone el profesor
para que el alumno consiga de una forma mas sencilla y divertida los objetivos que se

propone.

Las Tics en educacién permiten el desarrollo de competencias en el procesamiento y
manejo de la informacion, el manejo de hardware y software entre otras desde diversas
areas del conocimiento, esto se da porque ahora estamos con una generacion de nifios y
jovenes a los cuales les gusta todo en la virtualidad por diversos motivos y ellos mismos lo
demandan, ademas los cambios tecnolégicos en los microprocesadores y en los dispositivos
de memoria digital, asi como el aumento de capacidad de transmisién de informacion en
fibra Optica y en sistemas inalambricos y, la disponibilidad de muchisimos recursos gratuitos
en la Web han reducido los costos de aprovechamiento del potencial de las TIC en la

educacion a niveles no sofiados por educadores o gobernantes hace sélo 10 afios.

Pero para que este valioso recurso se conviertan en un aliado en los procesos de
interaprendizaje, el docente debe capacitarse en las mismas, Yy fijarse objetivos claros a la

hora de su utilizacion, es decir como y en qué momento utilizarlas, ya que su ala utilizacion
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puede convertirse en un factor adverso y no permitir lograr comunicar lo que se desee a

través de este de esta herramienta.

También podemos decir que como todo, las Tics pueden presentar ciertas desventajas, que
pueden venir de la mala utilizacion como recurso pedagdgico, esto depende en gran medida
del dominio y control que tenga el docente de su clase. Por el hecho de ser recursos
interactivos pueden convertirse en un distractor de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

Y es ahi donde el docente juega un rol fundamental para evitar este tipo de situaciones.

En nuestro pais el Ministerio de Educacién a través del SITEC se preocupa de las

tecnologias y su aplicacién en las instituciones educativas de la siguiente manera.

El Sistema Integral de Tecnologias para la Escuela y la Comunidad (SITEC) disefia y
ejecuta programas y proyectos tecnolégicos para mejorar el aprendizaje digital en el pais y

para democratizar el uso de las tecnologias.

Como parte de la dotacion de equipamiento tecnoldgico, el SITEC entrega computadoras,
proyectores, pizarras digitales y sistemas de audio, tanto a instituciones de Educacion
General Béasica como de Bachillerato. Hasta el afio 2013, todos los planteles educativos

fiscales del pais tendran acceso a recursos informaticos.

De acuerdo a los principios de democratizacion del uso de las tecnologias y la difusion del

aprendizaje digital en el pais, el SITEC ha emprendido actividades en cuatro frentes:

1. Establecimientos educativos de educacion publica del pais con acceso a infraestructura

tecnolégica, para beneficiar a la comunidad educativa.

2. Docentes fiscales capacitados en TIC aplicadas a la educacién, para incidir en la calidad

educativa.

3. Software educativo para Educacion Inicial, Educacion General Bésica y Bachillerato, en

todas las areas del curriculo, en espafiol, quichua, shuar e inglés.



36

4. Aulas Tecnoldgicas Comunitarias para que toda la poblacion ecuatoriana pueda obtener
provecho de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) en cada circuito
educativo, de acuerdo al nuevo modelo de gestidn escolar.

Por lo que de esta manera se brinda las facilidades para que el docente y los estudiantes
tengan acceso a la tecnologia como recurso de pedagogico.

1.2.3. Analisis de |la tarea educativa.

1.2.3.1. Lafuncién del gestor educativo.

Machado (2001), La descentralizaciébn exige la accién diferenciada de los gestores
educacionales. A nivel del sistema y de la escuela el Gestor educacional cumple los

siguientes roles:

» Definir politicas y metas educacionales claras y precisas"

» Formular estandares de aprendizaje y un curriculo basico coman.

» Evaluar el sistema de ensefianza y las escuelas. La permanente autoevaluacion es

fundamental. Ademas de la autoevaluacion,

» Garantizar la disponibilidad de recursos financieros suficientes para favorecer una

educacion de calidad para todos

» Hacer llegar a las escuelas los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos vy

financieros necesarios para el buen desempefio de su trabajo

» definir indicadores y producir datos e informaciones indispensables para la
formulacion de una politica educacional coherente que promueva la calidad con
equidad; es decir, una escuela de calidad para todos, independientemente de la

condicién socio-econdmica de sus alumnos.

» promover la Capacitacion
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» Incentivar la participacion social en educacion, logrando que otros sectores del
gobierno- los que no estan dedicados a la educacion- que la sociedad civil en

general y la comunidad educativa contribuyan al mejoramiento del sector.

Sumado a todo esto el Gestor Educativo se plantea objetivos claros y alcanzables,
disefia instrumentos 0 mecanismos para conseguirlos. Busca resultados eficientes a
través de estrategias que guien a sus colaboradores a trabajar en la consecucion de
metas . Ademas fomenta el trabajo en equipo y logra la participacion activa de todos los

actores de la comunidad educativa.

Un buen Gestor Educativo se compromete con la institucion y busca su desarrollo

acorde a las demandas y politicas de la sociedad.

En conclusion este funcionario tiene capacidad para liderar instituciones educativas y
logra la transformacién y el cambio de la mano con los avances tecnoldgicos y cientificos

del momento.

1.2.3.2. Lafuncién del docente.

La funcion central del docente es la de formador. Es decir formar ciudadanos, eficientes,
capaces, con solidos valores éticos y morales que contribuyan al progreso personal y al
desarrollo del pais, promoviendo su desarrollo cognitivo y personal mediante actividades
criticas y aplicativas que planteen una ensefianza de calidad que conlleve a la formacion de
personas mas preparadas, con mayores capacidades para aprender y mayores
posibilidades de desarrollo personal y profesional. En definitiva, personas que sean capaces

de colaborar mas y mejor en la construccion de una sociedad mas justa.

Su funcién es también prepararse para enfrentarse al reto de brindar una educacion de
calidad, a través de procesos de formacion continua y permanente que le permitan innovar

sus conocimientos y su metodologia de ensefianza.

Para que un docente cumpla a cabalidad con la funcién que le ha sido encomendada debe
responder a los estandares de desempefio profesional docente que procuran logros basicos

comunes para mejorar la calidad de la educacion.
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Modelo de Estandares de Desempefo Profesional Docente

Lo conforman cuatro dimensiones que buscan mejorar el desempefio de los estudiantes:

Desarrollo curricular: Esta dimensién la componen tres descriptores generales del
desempeiio docente que son necesarios para planificar y ensefiar, es decir tiene directa

relacion con el proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo a esto el docente:

» conoce, comprende y tiene dominio del &rea del saber que ensefa

» conoce, comprende y utiliza las principales teorias e investigaciones relacionadas con la

ensefianza y su aprendizaje

» conoce, comprende, implementa y gestiona el curriculo nacional

1) Gestién del aprendizaje: La componen cuatro descriptores generales de desempefio

docente, necesarios para la ensefianza, en donde el docente:

» planifica para el proceso de ensefianza-aprendizaje

» crea un clima de aula adecuado para la ensefianza y el aprendizaje

» actua de forma interactiva con sus alumnos en el proceso de ensefianza- aprendizaje

» evalla, retroalimenta, informa y se informa de los procesos de aprendizajes de los

estudiantes

2) Desarrollo profesional: Esta dimension estd conformada por tres descriptores
generales de desempefio laboral, que son necesarios para el desarrollo profesional del

docente:

» se mantiene actualizado respecto a los avances e investigaciones en la ensefianza de su

area del saber
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» participa en forma colaborativa con otros miembros de la comunidad educativa

> reflexiona antes, durante y después de su labor, sobre el impacto de la misma en el
aprendizaje de sus estudiantes

3) Compromiso ético: Esta compuesta por cuatro descriptores generales de desempefio

docente, los cuales son necesarios para su desarrollo profesional del docente:

» tiene altas expectativas respecto al aprendizaje de todos los estudiantes

» se compromete con la formacion de sus estudiantes como seres humanos y ciudadanos

en el marco del buen vivir

» ensefia con valores garantizando el ejercicio permanente de los derechos humanos:

» se compromete con el desarrollo de la comunidad mas cercana.

A lo expuesto anteriormente debemos tomar en cuenta que el docente en su funcién como
tal debe regirse por los derechos y obligaciones que contempla la LOEI en su articulo 10 y

11y las del Reglamento a la LOEL.

1.2.3.3. Lafuncién del entorno familiar.

La familia es el contexto de formacién mas importante en los primeros afios de vida donde
las nifias y los nifios adquieren alli las primeras habilidades: en la familia aprenden sus
primeras expresiones, sus primeras normas de comportamiento, a reir y a jugar, se les
ensefian los habitos mas basicos -por ejemplo, los relacionados con la alimentacién y la
higiene y otros mucho mas complejos por ejemplo, a relacionarse con las personas-.
Tradicionalmente se ha insistido, sin embargo, en que la familia no es el Unico agente
educativo posible. El proceso comienza en ella pero no termina alli, sin embargo esta
primera formacion es determinante, dado que los habitos vienen de los comportamientos

observados en el hogar y en el entorno familiar.
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Asi, Amparo Seijas Diaz (2004), considera que es en el ambiente familiar donde se
adquieren la estructura verbal, las actitudes positivas hacia el papel de la escuela, los
aspectos basicos relacionados con la socializacion, el respeto a la autoridad, el sistema de
valores, la cobertura de las necesidades primarias de alimentacion y vestidos, asi como el
apoyo para afrontar las dificultades de los estudiantes a la hora de realizar las tareas

escolares.

Este aporte puede ser de gran ayuda en el desenvolvimiento escolar del alumno si esta
formacion estd encaminada positivamente al desarrollo del estudiante, mas existe la
posibilidad de que en el hogar por diferentes situaciones haya una deficiente formacion y el
estudiante esté expuesto a situaciones conflictivas, esto dara lugar a que el estudiante se
acostumbre a ver esto como parte de su vida, lo que se convertira en un factor negativo en
el momento de entrar en entorno escolar y peor alin en un ejemplo a seguir, que contrastara

con la formacién que quiera transmitir el docente.

Otro factor determinante es la educacién de los padres de familia debido a su correlacion
con el rendimiento académico. Ciertamente padres con una buena formacion académica,
pueden contribuir a la educacién de sus hijos facilitando toda una serie elementos que
pueden ayudar al proceso de formacién académica. Los padres de familia como tal deben
seguir las normativas que promulgan la LOEI en su articulo 12 y 13 y las que demanda el

reglamento a la LOEI

1.2.3.4. Lafuncién de los estudiantes.

El rol del estudiante es protagonico en el proceso de ensefianza aprendizaje. Asimila el
conocimiento impartido por el docente y desarrolla capacidades para competir y actuar

consciente y criticamente en la toma de decisiones en un contexto siempre constante.

El estudiante en la actualidad es en gran parte el responsable de su propio proceso
formativo y como tal actuar para dar respuesta a sus necesidades personales. Por lo que
debe adoptar una posicion activa frente a los procesos de ensefianza aprendizaje y

construccion del conocimiento.

El rol del alumno ha cambiado mucho en las nuevas concepciones pedagogicas. De un

alumno pasivo, que tenia que incorporar los conocimientos que el maestro le impartia, con
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un rol secundario, y sin cuestionar; pasO a ser el protagonista de su propio proceso de

aprendizaje con la construccion del conocimiento.

Obviamente su papel nunca fue totalmente pasivo, pues se necesitaba que estuviera
motivado, que prestara atencion, que estudiara; pues nadie puede aprender si no quiere o
no se esfuerza en ello; pero actualmente el alumno investiga, descubre, cuestiona,

argumenta, teniendo al docente como guia, y no como instructor.

Como educando debe ser consciente del enorme compromiso que recae sobre él y
demandar de las estancias correspondientes el rol que le corresponde, siendo consciente de
que cumpliendo a cabalidad con su responsabilidad, estara en condiciones de exigir una
educacion de calidad y calidez, que le permita desenvolverse en el mundo cambiante y
conflictivo al que se enfrenta, y sobre todo a los desafios que impone la sociedad y su

acelerado crecimiento en todos sus ambitos.

El estudiante debe cumplir con las obligaciones que le demanda la LOEI en el articulo 7 y
reclamar los derechos que le asiste la misma en sus articulos 8 y 9 de la misma ley. Asi

como lo que estipula el reglamento a la LOEL.

1.2.3.5. Cémo ensenar y cémo aprender.

(Amat, 2010) Ademas de poseer amplios conocimientos y dominio de ellos, los docentes
deben tener vocacion para ensefiar. Frases como “Ese profesor es un genio, pero no sabe
transmitir sus conocimientos”, o “Ese profesor sabra mucho, pero la clase es muy pesada”,

son repetidas constantemente por los alumnos.

El proceso de ensefianza se basa en compartir distintos conocimientos o saberes que
favorecen el desarrollo de una capacidad y guian una habilidad hacia la practica y la

construccion del conocimiento.

La ensefianza responde a intenciones, es decir, es una accion voluntaria y conscientemente
dirigida para que alguien aprenda algo que no puede aprender solo, de modo espontaneo o
por sus propios medios. Estas intenciones son de doble via, es decir quien ensefia desea
hacerlo y quienes aprenden desean aprender. Cuando se ensefian quienes aprenden

adquieren las herramientas culturales y también amplian sus conocimientos, habilidades y
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desemperios, es decir, que desarrollan sus potencialidades y capacidades individuales,
sociales y culturales.

Para que haya una ensefanza efectiva se debe tomar en cuenta los elementos que ayudan
a motivar al estudiante a la aprehension del conocimiento y desarrollo de sus capacidades,
tales como los recursos que se utilizan para mediar la practica pedagodgica. La mediacion
pedagdgica es fértil para comprender que quien ensefia no es el centro del proceso de
ensefar, quienes ensefian son efectivamente mediadores entre el contenido cultural a

transmitir y las caracteristicas de los sujetos que aprenden y del contexto particular.

En las escuelas, el docente es un mediador entre los conocimientos y los alumnos,
adecuando sus propuestas a las capacidades, los intereses y las necesidades del grupo en
particular y a las caracteristicas del contexto socio-cultural especifico. Existen distintas
vinculaciones las cuales requieren de la mediacion pedagdgica del profesor para alcanzar

los objetivos propuestos.

El objetivo primordial de la ensefianza es el aprendizaje, pero para que ello sea posible se
requiere de condiciones especiales que favorezcan el clima pedagdgico. El docente debe
estar preparado con métodos, técnicas y estrategias motivadoras que ayuden a estimular el

interés del estudiante hacia la adquisicion y construccién del nuevo conocimiento.

Es importante que el docente innove sus conocimientos y se capacite constantemente para
llegar a sus estudiantes con una formacion integral y renovada, acorde a las demandas del

medio y a sus propias necesidades y las de su entorno.

1.3. Cursos de formacion.

1.3.1. Definicidon e importancia de la capacitacion docente.

La capacitacion docente puede ser concebida y organizada como un perfeccionamiento
continuo. Esta se refiere a las politicas y procedimientos planeados para preparar a
potenciales profesores con el conocimiento, actitudes, comportamientos y habilidades
necesarias para cumplir sus labores eficazmente en la sala de clases, escuela y comunidad

escolar.
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La importancia de la capacitacion radica en que debido a que el mundo al que los profesores
preparan a sus estudiantes, cambia rapidamente, y que las habilidades requeridas
evolucionan de igual manera, ningln curso de capacitacion docente puede ser suficiente
para preparar a un profesor para una carrera de un tiempo indeterminado y con estudiantes
de diferentes épocas y contextos. El Desarrollo Profesional Continuo es el proceso por el
cual los profesores mejoran sus competencias y conocimientos, manteniéndose

actualizados.

Es importancia analizar desde diferentes puntos de vista la funcién docente, ubicandola en
todas sus dimensiones, entre las cuales esta la institucion educativa como uno de los
factores mas influyentes en la formacién de los maestros en la practica y desde alli,

considerar sus necesidades de capacitacion y actualizacion.

De ahi que pensamos que el aula y la escuela, son los espacios idéneos para la formacion
y capacitacion de los docentes, esto luego de un autoexamen Yy la toma de conciencia de
nuestras falencias, captando y atendiendo las necesidades de formacion para Promover
la excelencia en el proceso ensefianza - aprendizaje de los docentes de los diferentes

centros educativos del pais.

1.3.2. Ventajas e inconvenientes.

Las ventajas de la capacitacion docentes son innumerables, de hecho podemos decir que
en si la capacitacion docente ayuda a convertir al docente en un verdadero profesional, que
cumple a cabalidad con los requerimientos que la profesion exige. Entre las ventajas que

todos podemos deducir estan:

Crecimiento  profesional, reflejar una imagen de buen docente bien ganada, Ofrecer
innovadoras técnicas de ensefianza, aplicacion de la tecnologia educativa, trabajar en
equipo con otros colegas y compartir experiencias de ensefianza, utilizacion de técnicas y
métodos motivadores para la ensefianza, pero por encima de todo tener la satisfacciéon de
formar a sus estudiantes acorde con las demandas del sistema y con las demandas del

mundo globalizado.

Si hablamos de desventajas diremos mas bien que la Unica situacion adversa que se nos

puede presentar es la renuencia de ciertos docentes a los procesos de capacitacion y
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actualizacion, ya que piensan que la experiencia con que cuentan tiene mas valor que lo
que puedan aprender en un taller o curso de actualizacion docente. Muy a pesar de ello en
el Ecuador se viene notando ese cambio en la manera de pensar y mas bien los profesores

se muestran predispuestos al cambio y la superacion personal.

1.3.3. Disefio, planificacién y recursos de cursos formativos.

Para que un curso de formacion responda a las expectativas y propésitos para el cual fue
creado, es necesario que exista el disefio y la planificacion correspondiente acordes con las

necesidades de la institucion educativa.

En primer lugar debe existir el diagnéstico para detectar en qué areas y en qué aspectos de
las diferentes areas existe la necesidad de realizar el proceso formativo. A continuacién se
debera motivar e incentivar a los docentes a asistir a la capacitacién dada la importancia del
mismo y teniendo en cuenta que este contribuird a mejorar e innovar su practica docente y

por ende su desarrollo profesional.

Una vez establecidas las necesidades, se procede a designar los equipos de trabajo para

disefiar y planificar el curso correspondiente.

Esta planificacion suele estar en manos de empresas y personas especialistas,
profesionales de la formacién, que aportan sus capacidades al proceso. Sin embargo la
institucion educativa debe aportar con la planificacién interna y todo lo necesario para que el

proyecto tenga éxito.

La planificacion y disefio del curso de formacion debe incluir aspectos como: objetivos,
cronograma de actividades, responsables, recursos humanos, econémicos y materiales,
evaluacion, metodologia y otros que los planificadores consideren importante para lograr el

objetivo deseado.

1.3.4. Importancia en la formacion del profesional de la docencia.

Los cursos de formacion cumplen un rol determinante en la formacién profesional del

docente y en la calidad de ensefianza que este imparte, ya que si bien es cierto el docente
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inicia sus actividades pedagdgicas a partir de la formacién que recibié cuando obtuvo su
formacion profesional, pero los tiempos cambian y los conocimientos no son estéticos y hay
aspectos que se deben innovar para estar a la par con los profundos cambios que se

generan dia a dia en nuestro medio.

El propdsito de los cursos de formacion es lograr un cambio de comportamiento en los
involucrados, replanificar algun plan ya existente, llevar a cabo un proyecto de mejora, en Si
mejorar los procesos de ensefianza con sus estudiantes. Pero esto solo sera posible con la
voluntad del docente, con el interés que este demuestre en los cambios positivos en sus
estrategias de ensefianza y con la toma de conciencia de que estard brindando una

educacion de calidad que conlleva a convertirse en u docente también de calidad.
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2.1. Contexto

La presente investigacion se la llevo a cabo en el colegio Fiscal Mario Minuche, tiene 33
afos de creacion, cuya especialidad es de bachillerato técnico en aplicaciones informéticas;
esta ubicado, parroquia urbana La Providencia en la avenida Circunvalacion Norte diagonal
al SECAP, en una zona urbano-Marginal al Noreste de la ciudad de Machala en la provincia
de El Oro.

En su infraestructura fisica se puede observar 3 bloques de aulas pedagdgicas y un bloque
donde funcionan las oficinas de administracion repartidas en departamentos de colecturia,
secretaria y rectorado; ademas tiene una sala de cémputo, sala de profesores y amplios
espacios recreativos; por el nimero de estudiantes no cuenta con inspector general ni con

Vicerrector.

La institucion funciona en jornada matutina y vespertina, tiene 495 estudiantes cuenta con
una planta docente de 22 profesores titulares, quienes realizan su labor educativa de

acuerdo al perfil profesional en la educacion basica superior y el bachillerato.

Para llegar al Colegio “Mario Minuche”, hay vias perfectamente acondicionadas, ademas el
servicio de transporte desde los diversos puntos de la ciudad hasta sus instalaciones es
bastante variado, pues se puede acceder al servicio de taxis y buses urbanos que

facilmente transportan hasta la institucion.

Este plantel educativo empezé a funcionar primero con la recepcion de matriculas para el
primer curso en el mes de abril de 1979 -1980, con el apoyo de la comunidad y docentes
voluntarios, estando en tramite su regularizaciébn como institucion fiscal que finalmente, en el
afio de 1982 se consiguio la fiscalizacién del colegio con acuerdo No. 005359 del 28 de

septiembre de 1982.
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Cuadro N° 1: TIPO DE INSTITUCION

Fiscal 15 100
Particular 0 0.00
Fiscomisional 0 0.00
Municipal 0 0.00
No contesta 0 0.00

Total 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 1: TIPO DE INSTITUCION
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Fuente: Cuadro N° 1
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Al interpretar esta informacion encontramos en la LOEI Art. 53: “Las instituciones
educativas pueden ser publicas, municipales, fisco-misionales y particulares, sean estas
tltimas nacionales o binacionales, cuya finalidad es impartir educacion escolarizada a las

nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos segun sea el caso”.

En nuestro caso la Institucion Educativa objeto de la presente investigacion el Colegio Mario
Minuche, es de sostenimiento fiscal, es decir, el gobierno es el encargado de proveer los
recursos humanos, técnicos y econdmicos necesarios para la buena marcha de la

institucion.
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Cuadro N° 2: TIPO DE BACHILLERATO

Bachillerato en Ciencias 0 0.00
Bachillerato Técnico 15 100
Total 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 2: TIPO DE BACHILLERATO
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Fuente: Cuadro N° 2
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Segun al Art. 43 literal b de la LOEI: Bachillerato técnico: ademéas de las asignaturas del
tronco comun, ofrecerda una formacibn complementaria en areas técnicas, artesanales,
deportivas o artisticas que permitan a las y los estudiantes ingresar al mercado laboral e
iniciar actividades de emprendimiento social o econémico. Las instituciones educativas que
ofrezcan este tipo de bachillerato podran constituirse en unidades educativas de produccion,
donde tanto las y los docentes como las y los estudiantes pueden recibir una bonificacion

por la actividad productiva de su establecimiento.

El Colegio Mario Minuche funciona en jornada matutina. Recibe en sus instalaciones a
estudiantes de diferentes sectores de la ciudad, que en su gran mayoria son de clase social
media — baja. Al momento oferta Bachillerato Técnico en Aplicaciones Informaticas.

La mayoria de sus estudiantes estan cursando los diferentes afios en la educacion basica

superior. Y la minoria estdn matriculados en el bachillerato
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2.2. Participantes

Cuadro N° 3: GENERO

Masculino 5 33,33
Femenino 10 66,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Gréafico N° 3: GENERO
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Fuente: Cuadro N° 3
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

En el presente trabajo de investigacion participaron quince docentes que imparten las
diferentes asignatura en el Bachillerato Técnico en Aplicaciones informéticas, de los cuales
la mayoria, es decir, diez son mujeres y cinco son hombres. Ellos muy amablemente nos
colaboraron con las encuestas que se aplicaron para conocer la realidad que estabamos
investigando. Para proceder con este trabajo y conocer los datos verazmente, se recurrio al
departamento de secretaria de la institucién, en donde previa autorizacion de la autoridad
correspondiente, la responsable de ese departamento se facilitd el distributivo de labores
docentes del afio lectivo 2012 - 2013, donde constan los nombres de los docentes con los
cursos asignados y las respectivas asignaturas a su cargo. Informacion que luego fue

verificada en las encuestas administradas.



Cuadro N° 4: ESTADO CIVIL

Soltero 4 26,67
Casado 10 66,67
Viudo 0 0,00
Divorciado 0 0,00
No Contesta 1 6,67
TOTAL 15 100,00

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 4: ESTADO CIVIL
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Fuente: Cuadro N° 4
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Del grupo de docentes investigados, la mayoria son de estado civil casado.

Cuadro N° 5: EDAD

20 a 30 Afos 0 0,00
31 a 40 Afios 0 0,00
41 a 50 Afos 4 26,67
51 a 60 Afios 1 6,67
61 a 60 Afios 0 0,00
Mas de 71 Aios 0 0,00
No contesta 10 66,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza.
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Como podemos observar éste es un tema del cual los y las docentes prefieren no hablar y
por ende no responde, por lo gue no podemos tener informacién concreta en este sentido.
Lo que si pudimos observar en los diversos acercamientos que tuvimos con ellos, es que en

su mayoria oscilan en una edad de 40 a 60 afios.

Cuadro N° 6: CARGO QUE DESEMPENA

Docente 14 93,33

Técnico Docente 0 0,00

Docente con funciones administrativas 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 6: CARGO QUE DESEMPENA
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Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza
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De la totalidad del grupo investigado la mayoria solo realiza labores docentes, sin embargo
cabe destacar el hecho de que en el grupo de docentes de bachillerato también se encontré

a una docente con funciones administrativas.

Cuadro N° 7: TIPO DE RELACION LABORAL

Contratacion indefinida 0 0,00
Nombramiento 12 80,00
Contratacion ocasional 1 6,67
Reemplazo 2 13,33
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 7: RELACION LABORAL
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Fuente: Cuadro N° 7
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El Art. 93 de la LOEI establece que: La carrera educativa incluye a los profesionales de la
educacion en cualquiera de sus funciones. Ademas, formaran parte de la carrera educativa
los docentes que tengan nombramientos y los que laboren bajo cualquier forma y modalidad

en los establecimientos publicos y fisco-misionales.

Los docentes investigados en su mayoria son profesores con nhombramiento, es decir con
estabilidad laboral y solo un grupo menor es de contrato o se encuentra reemplazando a un

maestro con nombramiento.
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Cuadro N° 8: TIEMPO DE TRABAJO

Tiempo Completo 15 100
Medio Tiempo 0 0,00
Por horas 0 0,00

TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 8: TIEMPO DE TRABAJO
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Fuente: Cuadro N° 8
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

La mayoria de los docentes investigados laboran en el colegio a tiempo completo, es decir,

40 horas semanales.

De las cuales tal como sefiala la LOEI, Art. 117 seis horas diarias seran pedagogicas,
cumplida de lunes a viernes. El tiempo restante hasta cumplir las ocho horas diarias estara
distribuido en actualizacion, capacitacion pedagdégica, coordinaciébn con los padres,
actividades de recuperacion pedagdgica, trabajo con la comunidad, planificacion, revisiéon de
tareas, coordinacion de area y otras actividades contempladas en el respectivo reglamento.



Cuadro N° 9: SENALE EL NIVEL MAS ALTO DE FORMACION ACADEMICA QUE POSEE

Femenino

Masculino

Frecuencia | Porcentaje | Frecuencia | Porcentaje

Bachillerato 0 0.00 % 0 0.00 %
Nivel técnico o tecnoldgico 0 0.00 % 0 0.00 %
superior
Lic., Ing. Eco, Arq., etc. (3° 9 60.00 % 5 33.33%
Nivel)
Especialista (4° Nivel) 0 0.00 % 0 0.00 %
Maestria (4° Nivel) 0 0.00 % 0 0.00 %
PHD (4° Nivel) 0 0.00 % 0 0.00 %
Otro Nivel 0 0.00 % 0 0.00 %
No contesta 1 6.67 % 0 0.00 %

Total 10 100 % 5 100 %
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Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 9: NIVEL MAS ALTO DE SU FORMACION ACADEMICA
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Fuente: Cuadro N° 9
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El nivel de formacion de la mayoria de los docentes es de tercer nivel, un docente no
responde a esta pregunta. Pero considerando los actuales requerimientos del sistema
educativo nacional y las demandas de la sociedad actual, se hace necesario continuar con
la formacion profesional del docente para obtener un titulo que ayude a mejorar el nivel en el
gue se encuentran. Esto contribuird a mejorar su trayectoria profesional, a incrementar sus
conocimientos en este campo laboral y porque no decirlo dentro del escalafén del

magisterio fiscal. Ya que con las nuevas normativas de la LOEI la formacion profesional se
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une a otros requisitos que determinan su remuneracion de acuerdo a los respectivos

ascensos de categoria.

2.3. Recursos

Se incluyen los recursos humanos, materiales y econdémicos que han sido utilizados para la
elaboracion del proyecto de investigacion; el talento humano se refieren a las personas que
participaron en el proceso investigativo; los recursos materiales describen las instalaciones,
el equipo y los componentes necesarios para la realizacion del proyecto. Finalmente, los
recursos econdémicos involucran un bosquejo de los recursos financieros necesarios para

llevar a cabo el proyecto, considerando tanto los recursos humanos como los materiales.

2.3.1. Talento humano.

Participaron en el trabajo: Rector de la instituciéon quien apoy6 con todas las facilidades para
realizar la investigacién, los docentes de bachillerato, la secretaria del plantel, la autora del
proyecto, la tutora de tesis, cuyo aporte ha sido muy valioso para llegar a obtener la

informacién requerida.

2.3.2. Materiales.

Los materiales que se utilizaron para llevar a cabo la investigacion han sido los siguientes:

e copias de encuestas realizadas a docentes,

o esferograficos,

e impresora,

e camara fotogréfica,

e hojas A4
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e Memory Flash

2.3.3. Econémicos.

Son los recursos que se han utilizado para llevar a cabo la presente investigacion, los
mismos que contribuyeron a realizar el trabajo de una manera organizada y mas eficiente.

Estos gastos fueron cubiertos en su totalidad por la autora del actual trabajo

| MATERIALES - SERVICIOS CANTIDAD V. UNITARIO TOTAL |
Hojas A4 1 resma $ 5,00 $ 5.00

| Esferogréficos 2 cajas $ 250 $  5.00 |
Marcadores 3 0.80 $ 2.40

| Impresora 80.00 $ 80.00 $ 80.00 |
Camara fotografica 1 250.00 $ 250.00

| Memory Flash 1 8.00 $ 800 |
TOTAL $ 350.40

Elaborado por: Lcda. Rosa Suarez Meza

2.4. Diseflo y método de investigacion

A continuacién haremos énfasis en el disefio y método de la investigacion realizada, proceso
conducente a la consecucion de nuestro objetivo y que fue dandose organizadamente a fin

de obtener los resultados deseados.

2.4.1. Disefio de investigacién.

La presente investigacion es de tipo investigacién-accion, debido a que nos permiten
generar conocimiento y producir cambios que seran aprovechados para fortalecer la vida
institucional del colegio, el aspecto cognoscitivo y el proposito de conseguir efectos objetivos
y medibles. La investigacion-accion que se produce como parte del estudio mismo permite
partir de las condiciones habituales de la realidad que tiene hasta el momento el colegio
Mario Minuche. Uno de sus rasgos mas tipicos es su caracter participativo: Dado que sus

docentes son a un tiempo sujetos y objetos del estudio. Tiene las siguientes caracteristicas:

» Es un estudio transeccional/transversal puesto que se recogen datos en un momento

Unico, es decir en el mismo colegio.
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» Es exploratorio, debido a que en un momento especifico, realiza una exploracion inicial,
esto se da cuando las primeras indagaciones se ha realizado para conocer el staff
docente y otros aspectos relevantes de los actores.

» Es descriptivo, puesto que se hace una descripcion de los datos recolectados y que son
producto de la aplicacion del cuestionario. Se detallan aspectos de interés para la
describir las necesidades de capacitacion.

El proceso a desarrollar en la presente investigacion, como parte del disefio metodolégico,
esta basado en un enfogue cuantitativo (datos numéricos) que luego de tabulado vy
presentado en tablas estadisticas, amerita la utilizacion de métodos de orden cualitativo,
puesto que se busca determinar, conocer, interpretar y explicar criterios de los actores
investigados, los docentes de bachillerato, para en funcién de su experiencia y vivencia,
establecer puntos de reflexién positivos 0 negativos para determinar las reales necesidades

de formacion.

2.4.2. Métodos de Investigacién

A continuacién se hace una revision del contenido cientifico de los siguientes métodos de

investigacion para en base al analisis de los mismos contextualizar la realidad.

» Analitico — Sintético. Segun Ivan Hurtado Le6n y Josefina Torres Garrido (2007),
consiste en la descomposicién mental del objeto estudiado en sus distintos elementos o

partes componentes para obtener nuevos conocimientos acerca de dicho objeto.

En el caso de esta investigacion a través de la recopilacion de la informacion se pudo
realizar un andlisis, el mismo que permiti6 conocer las necesidades formativas de los

docentes.

» Inductivo. Con este método se utilizé el razonamiento para obtener conclusiones que
partieron de la informacion misma, es el caso del sistema de conclusiones y

recomendaciones que se produjeron como resultado de la investigacion.



59

» Deductivo. Mediante este método se direcciond la propuesta de intervencion que

permitira solucionar el problema de formacion docente encontrado.

» Estadistico. Es el método utilizado en nuestro trabajo investigativo, y consistié en una
secuencia de procedimientos para el manejo de los datos cualitativos y cuantitativos de

la investigacion.

Este método tiene las siguientes etapas:

Recoleccion de datos (medicidn): Es la etapa inicial. Consiste en la recoleccion de

datos referentes a la situacion a investigar.

Tabulacion o Recuento (computo): Consiste en agrupar los datos de forma ordenada y

clasificada en tablas disefiadas para facilitar su interpretacion.

Presentacion: En esta etapa presentamos los datos obtenidos en la encuesta. Para que
la informacién adquiera mas claridad cuando se presenta, debe hacérselo en forma

clara. Para ello nos valemos de cuadros, tablas y graficos para facilitar su analisis

Interpretacion: Consiste en interpretar y analizar los datos recolectados y clasificarlos.

Analisis: Es la fase donde se concreta la investigacion. A partir de ella se redacta y

establece las conclusiones de la investigacion.

Por lo expuesto acerca del Método Estadistico y acorde con los procedimientos que se
siguieron en el presente proyecto de investigacion, debo decir que para realizarlo se utilizé
precisamente este método, siguiendo cada una de sus etapas, para finalmente poder sacar
conclusiones del problema existente y que nos interesa conocer. En nuestro caso el tipo de
formacion y las Necesidades de Capacitacion que tienen los docentes del Bachillerato del

Colegio Mario Minuche de la Ciudad de Machala.
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2.5. Técnicas e instrumentos de investigacion

2.5.1. Técnicas de investigacién.

Las técnicas de investigacion que se han utilizado han sido las siguientes:

Observacion directa: Es la primera actividad que se realizd, al entrar a la institucion
pudimos reconocer las instalaciones del plantel, su infraestructura, sus recursos humanos y
el entorno educativo del colegio fiscal Mario Minuche de la ciudad de Machala en la
provincia de El Oro.

Entrevista personal: Realizada directamente con la Rectora del plantel para solicitar la
aprobacién y las facilidades de recabar toda la informacion y posteriormente con los
docentes a ser investigados para primeramente explicarles el motivo de nuestra presencia y

los objetivos de la investigacion.

Encuesta: Con un una serie de preguntas dirigida a los docentes del plantel para conocer

la realidad educativa del centro educativo.

Archivo bibliogréafico: Realizado en la secretaria del plantel.

2.5.2. Instrumentos de investigacion.

Para la obtencion de la informacién requerida fue necesario utilizar el Cuestionario como
instrumento de recoleccién de datos. EI mismo que tiene la finalidad de recopilar informacién
acerca de Las Necesidades de formacion de los docentes de Bachillerato del Colegio Fiscal

Mario Minuche Murillo de la Ciudad de Machala, Provincia de EIl Oro.

En este cuestionario encontramos informacion acerca de la Institucion educativa
investigada, informacion general del docente investigado, Formacion docente del mismo,
cursos de capacitacion a los que ha asistido, capacitacion que promueve la institucion y

aspectos relacionados con su practica pedagogica.
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La encuesta.

La Encuesta es una técnica de recoleccion de informacion por medio de preguntas escritas
organizadas en un cuestionario impreso. Se emplea para investigar hechos o fenémenos de
forma general y no particular. La encuesta a diferencia de la entrevista, el encuestado lee
previamente el cuestionario y lo responde por escrito, sin la intervencion directa de persona

alguna de las que colaboran en la investigacion.

La encuesta, una vez confeccionado el cuestionario no requiere de personal calificado a la
hora de hacerla llegar al encuestado. A diferencia de la entrevista la encuesta cuenta con
una estructura légica, rigida que permanece inalterable a lo largo de todo el proceso
investigativo. Las repuestas se recogen de modo especial y se determinan del mismo modo
las posibles variantes de respuestas estandares, lo que facilita la evaluacién de los

resultados por métodos estadisticos.

2.6. Procedimiento.

La investigacion motivo del presente trabajo fue realizada en el periodo desde el 17 de
noviembre hasta el 21 de diciembre del 2012, contando con las facilidades que nos
brindaron las autoridades, personal administrativo y docente de la institucién. Para ello
seguimos los procedimientos y tramites regulares determinados en la guia didactica

proporcionada por la Universidad.

Observacion directa:

Detenidamente se observé las instalaciones del colegio, la infraestructura tecnologia que
poseen, los equipos, el personal administrativo y docente, y evaluar todo lo que el colegio
posee y que permita obtener referentes de lo que posee para atender la demanda

académica.

Archivo bibliografico

A través de la secretaria solicitamos la informacion clave de los docentes y conocer la ficha

de cada uno de ellos, esto se lo hizo a través del archivo bibliografico del colegio.


http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#quees
http://www.monografias.com/trabajos15/disenio-cuestionarios/disenio-cuestionarios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#entrev
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#entrev
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
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Entrevista personal

Se la realizé con la Rectora del colegio Lcda. Lily Echeverria quien nos otorg6 el permiso

para el levantamiento de la informacion.

Encuestas

Se utilizo el cuestionario facilitado por la Universidad para conocer el escenario educativo
del Colegio investigado.

Los pasos seguidos en el procedimiento fueron los siguientes: En primer lugar solicitamos
por escrito se nos permita realizar las encuestas sobre las necesidades de Formacion de los
Docentes de Bachillerato en el Colegio Mario Minuche de la Ciudad de Machala. Una vez
aprobado nuestro petitorio por parte de la Rectora del plantel, acordamos la fecha para
reunirnos con los docentes del Bachillerato para aplicar los instrumentos de investigaciéon
disefiados para el efecto. Estos nos permitieron conocer de la fuente la realidad de la
educacién en nuestros planteles educativos, en especial del Colegio “Mario Minuche”. Asi,
nos permiti6 conocer qué tipo de formacion tienen los maestros y cuales son las
necesidades de formacion que requieren para desempefiarse exitosa y eficientemente en

los procesos de Ensefianza-Aprendizaje.
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3.1. Necesidades formativas

Cuadro N° 10: SU TITULACION DE PREGRADO, TIENE RELACION CON:

Licenciado en educacion(Diferentes menciones/ especialidades) 13 86.67
Doctor en Educacién 0 0,00
Psicélogo Educativo 0 0,00
Psicopedagogo 0 0,00
Otras 1 6.67
No Contesta 1 6.67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 10: SU TITULACION DE PREGRADO, TIENE RELACION CON
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Fuente: Cuadro N° 10
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 86,67% de los docentes tiene un titulo que se relaciona con las actividades docentes y
con las areas en las que se desempefian en el colegio. No obstante el 6,67% tienen titulo
profesional que no se relaciona con la educacion, pero que han hecho de esta actividad su

profesion. En el caso de estos dos docentes, tienen un titulo afin con la disciplina que

imparten.
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Cuadro N° 11: OTRAS PROFESIONES

Ingeniero 1 6.67
Arquitecto 0 0,00
Contador 1 6.67
Abogado 0 0,00
Economista 0 0,00
Médico 0 0,00
Veterinario 0 0,00
Otras especificaciones 1 6.67
No contesta 12 80.00
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 11: SU TITULACION DE PREGRADO, TIENE RELACION CON
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Fuente: Cuadro N° 11
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

En la investigacion realizada se pudo establecer que el 80,00% de los docentes investigados
no respondieron esta pregunta, ya que ellos tienen su titulo en ciencias de la educacién y los
docentes restantes que equivalen al 20,00% poseen titulo en ingenieria, contaduria.

especificado.

La caracterizacion del total de la plana docente esta relacionada directamente con la
actividad formativa a la que esta dirigido el colegio Minuche.



Cuadro N° 12: POSEE TITULO DE POSGRADO (4to Nivel)

El Ambito Educativo 2 13,33

Otros Ambitos 0 0,00

No contesta 13 86,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Gréafico N° 12: POSEE TITULO DE POSGRADO (4to Nivel)
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Fuente: Cuadro N° 12
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza
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El 86,67% de los docentes no responde a esta pregunta en razén de que no cuentan

con los estudios correspondientes, mientras el 13,33% de los docentes investigados si

ha realizado estudios de postgrado en el ambito educativo.

Los docentes de la institucion educativa investigada, en su mayoria no han realizado

estudios de postgrado o cuarto nivel que les permita estar a la vanguardia de la

educacioén. En los actuales momentos es importante tener la formaciéon de cuarto nivel
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lo que permite estar acorde a la formacion académica que requiere el sistema

educativo.

Cuadro N° 13: LE RESULTA ATRACTIVO SEGUIR UN PROGRAMA DE
FORMACION PARA OBTENER LA TITULACION DE CUARTO NIVEL

Si 11 73,33

No 3 20,00

No contesta 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Gréafico N° 13: LE RESULTA ATRACTIVO SEGUIR UN PROGRAMA DE
FORMACION PARA OBTENER LA TITULACION DE CUARTO NIVEL
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Fuente: Cuadro N° 13
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

En esta pregunta los docentes en un 73,33% respondieron positivamente al hecho de querer
actualizar sus conocimientos y seguir los estudios de cuarto nivel, el 20% de los docentes
respondié que no estan interesados en realizar estudios de cuarto nivel y un 6,67% de los
docentes prefirié no responder a la pregunta.
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La mayoria de los docentes si estan interesados en realizar estudios de curato nivel. Una
plana docente con titulacion de cuarto nivel significaria que estarian actualizados en sus

conocimientos y asi podrian desarrollar un mejor proceso de ensefianza aprendizaje.

Cuadro N° 14: EN QUE LE GUSTARIA FORMARSE

~ FORMACION | f | %
Maestria 12 80,00
PhD 3 20,00
No contesta

TOTAL 15 100
Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 14: EN QUE LE GUSTARIA FORMARSE
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Fuente: Cuadro N° 14
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Al 80,00% de los docentes les resulta atractivo obtener una titulacion de cuarto nivel,
referente a una maestria, mientras que al 20,00% restante se conforman con licenciatura, y
no aspirar a superar su formacion. Entre ellos encontramos docentes que ya estan por
jubilarse y obtener un nuevo titulo a estas alturas no significa para ellos algo primordial,

puesto que no lo pondran en practica.
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CUADRO N° 15: PARA USTED ES IMPORTANTE CAPACITARSE EN TEMAS

EDUCATIVOS
| Si 13 86,67
No 0 0,00
No contesta 2 13,33
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 15: PARA USTED ES IMPORTANTE CAPACITARSE EN TEMAS
EDUCATIVOS
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Fuente: Cuadro N° 15
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 86,67% de docentes considera que es importante capacitarse en temas educativos,
mientras que el 13,33% de docentes no contesta si considera que es importante capacitarse

en temas educativos.

La capacitacion docente permite estar al dia con un sin nimero de actividades que facilitan
u orientan la labor educativa, con la finalidad de llevar a cabo esta accién de una mejor
manera. Lo gratificante en esta institucibn es que si existe un significativo niamero de
docentes que quiere capacitarse e innovar conocimientos, metodologias, y procesos que

mejoren su nivel de ensefianza.
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Cuadro N° 16: COMO LE GUSTARIA RECIBIR LA CAPACITACION

Presencial 8 53,33
Semipresencial 3 20,00
A Distancia 1 6,67
Virtual/ por internet 2 13,33
No Contesta 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 16: COMO LE GUSTARIA RECIBIR LA CAPACITACION
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Fuente: Cuadro N° 16
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Al preguntar acerca de cémo les gustaria recibir capacitacion, el 53,33% de docentes
contestdé que le gustaria capacitarse de manera presencial; el 20,00% de los docentes
respondié que le gustaria capacitarse le gustaria capacitarse de manera semipresencial; el
13,33% de docentes respondié que de manera virtual/por Internet; y, el 6,67% respondio
gue les gustaria capacitarse a distancia y otro 6,67% de docentes no respondi6 a la
pregunta.

Es en la modalidad presencial que los docentes prefieren capacitarse, ya que de esta
manera estén en contacto con otros docentes y ademas de los conocimientos recibidos en
la capacitacion tendran las vivencias y experiencias educativas de sus comparferos que

permitiran enriquecer sus conocimientos.
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Cuadro N° 17: S| PREFIERE CURSOS PRESENCIALES O SEMIPRESENCIALES, EN QUE
HORARIO LE GUSTARIA LA CAPACITACION

Lunes a Viernes 7 46,67

Sabado y Domingo 5 33,33

No contesta 3 20,00
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 17: SI PREFIERE CURSOS PRESENCIALES O SEMIPRESENCIALES, EN
QUE HORARIO LE GUSTARIA LA CAPACITACION
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Fuente: Cuadro N° 17
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Al 46,67% de docentes les gustaria recibir la capacitacion en horario de lunes a viernes, al
33,33% de docentes les gustaria recibir la capacitacion los fines de semana; y, al 20,00% de

docentes no indico en que horario les gustaria recibir la capacitacion.

Al conocer estos resultados se puede observar que la mayoria de docentes tienen la
predisposicion de asistir a cursos formativos en horario de lunes a viernes, el que se
adaptaria a sus obligaciones diarias, siendo un factor muy bueno porque los docentes

estaran mejor capacitados.
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Cuadro N° 18: TEMATICAS A CAPACITARSE

Pedagogia Educativa 7 46,67
Teorias de Aprendizaje 2 13,33
Valores y Educacion 2 13,33
Gerencia / Gestién Educativa 2 13,33
Psicopedagogia 2 13,33
Métodos y Recursos Didacticos 4 26,67
Disefio y planificacion curricular 1 6,67
Evaluacion del aprendizaje 3 20,00
Politicas educativas para la administracion 0 0,00
Temas relacionados con la materia a su cargo 6 40,00
Formacién en Temas de mi especialidad 2 13,33
Nuevas Tecnologias aplicadas a la Educacion 5 33,33
Disefio, seguimiento y Evaluacién de Proyectos 2 13,33
No contesta 1 6,67
TOTAL

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 18: TEMATICAS A CAPACITARSE
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Fuente: Cuadro N° 24
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 46,67% de los docentes manifiesta que les gustaria capacitarse en pedagogia educativa;
el 40,00% de los docentes sefiala que les gustaria capacitarse en temas relacionados con la
materia que imparten, el 33,33% de los docentes indica que les gustaria capacitarse en
nuevas tecnologias aplicadas a la educacion; el 26,67% de los docentes respondié que les
gustaria capacitarse en métodos y recursos didacticos; el 20,00% de los docentes les
gustaria capacitarse en evaluacion del aprendizaje; el 13,33% de los docentes les gustaria

capacitarse en formacion en temas de mi especialidad y en , disefio, seguimiento y
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evaluacién de proyectos; v, el 6,67% de los docentes les gustaria capacitarse en disefio y

planificacion curricular, otro porcentaje similar de docentes no respondi6 la pregunta.

Notamos que el mayor porcentaje de los docentes desearian recibir capacitacién en temas
de pedagogia, sin embargo el estado a través del ministerio de educacion y organismos
oficiales, ya esta realizando la capacitacion con esta tematica, por lo tanto no es aconsejable

en nuestro estudio disefiar o planificar tematicas que ya se estan tratando.

La siguiente tematica de capacitacion que es de interés para los docentes es acerca de
temas relacionados con la materia a su cargo, pero por tratarse de docentes que imparten
diferentes asignaturas en bachillerato, no se podria dar capacitacién en un area especifica,
ademas siendo una institucién pequefia, organizar un seminario para un reducido nimero

de docentes es de dificil aceptacion.

Existe un significativo grupo de docentes que desearian recibir cursos de formacion en
tecnologias aplicadas a la educacion, al parecer es esta la mejor alternativa de capacitacion
para proponer a los docentes, la utilizacion de las Tics permitira a los docentes disponer de
valiosos recurso tecnoldgicos que seran utilizados como recurso pedagdégico en el desarrollo

de sus clases y en su trabajo diario.

Cuadro N° 19: CUALES SON LOS OBSTACULOS QUE SE PRESENTAN PARA
QUE USTED NO SE CAPACITE

RAZONES POR LAS QUE NO SE CAPACITA f %

Falta de tiempo 8 53,33
Altos costos de los cursos de capacitaciéon 5 33,33
Falta de informacion 0 0,00
Falta de apoyo por parte de las autoridades de la institucion en 0 0,00
donde labora

Falta de temas acordes a su preferencia 2 33,33
No es de su interés la capacitacién profesional

No contesta 4 26,67

TOTAL

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza
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Grafico N° 19: CUALES SON LOS OBSTACULOS QUE SE PRESENTAN PARA

QUE USTED NO SE CAPACITE
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Fuente: Cuadro N° 19
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 53,33% de la plana docente manifiesta no disponer de tiempo para acudir a cursos de

capacitacion, un 33,33% de los docentes indican que por los elevados costos no pueden

acceder a cursos de capacitacion, el mismo porcentaje de docentes considera que no hay

cursos de capacitacion con temas acordes a su especialidad o materia que imparte.

Sin lugar a dudas que no es una excusa el hecho que no se disponga de tiempo o que no

hayan recursos, la cosa va por aspectos mas de tipo cultural, por el contrario se debe

resaltar el hecho de que hace falta motivaciébn para que los docentes abandones las

excusas y se muestren interesados por algo que les sirve mas a ellos mismos antes que a la

institucion donde pertenecen.

Cuadro N° 20: MOTIVOS PARA ASISTIR AL CURSO

La relacion del curso con mi actividad Docente 7 46,67
El prestigio del ponente 0 0,00
Obligatoriedad de asistencia 2 13,33
La facilidad de horarios 2 13,33
Lugar donde se realiza el evento 0 0,00
Me gusta capacitarme 8 53,33
No contesta 1 6,67

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza
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Grafico N° 20: MOTIVOS PARA ASISTIR AL CURSO
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Fuente: Cuadro N° 20
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Los docentes se encuentran motivados para capacitarse, y de entre las principales razones
para ello, los docentes indicaron en un 53,33% que lo hace porque les gusta capacitarse, un
46,67 % lo hace porque la capacitacion tiene relacién con su actividad docente, el 13,33 %
por la facilidad de los horarios y la facilidad de los horarios; vy, el 6,67 % no respondi6 a la

pregunta.

Existe un marcado interés de los docentes por recibir capacitacion, asi lo demuestra la

informacion recopilada.

Cuadro N° 21: CUALES CONSIDERA UD. SON LOS MOTIVOS POR LO QUE SE
IMPARTEN LOS CURSOS/CAPACITACION

Aparicion de nuevas tecnologias 5 33,33
Falta de calificacién Profesional 2 1,33
Requerimientos personales 10 66,67
Necesidades de capacitarse continua y permanente 1 6,67
Actualizacién de Leyes y reglamentos 0 0,00
No contesta 1 6,67

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza
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Grafico N° 21: CUALES CONSIDERA UD. SON LOS MOTIVOS POR LO QUE SE

IMPARTEN LOS CURSOS/CAPACITACION
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Fuente: Cuadro N° 21
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Las multiples opciones de respuesta de esta pregunta, permitié ubicar entre las principales

motivaciones para que se impartan los cursos de capacitacion con un 66,77 % a los

requerimientos personales, con el 33,33% a la aparicion de nuevas tecnologias, con el 6,67

% a la falta de calificacion profesional y con el 1,33 % a la falta de calificacion profesional.

Para el criterio de la mayoria de los docentes, son sus requerimientos personales los que

motivan la oferta de los cursos de capacitacion, pero debido a que cada docente tiene una

especialidad o area de trabajo diferente no se podria capacitar a todos en su respectiva

especialidad.

Cuadro N° 22: QUE ASPECTOS CONSIDERA DE MAYOR IMPORTANCIA EN EL
DESARROLLO DE UN CURSO/CAPACITACION

Aspectos teoricos 0 0,00
Aspectos técnicos/ practicos 6 40,00
Ambos 7 46,67
No contesta 2 13,33
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza
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Grafico N° 22: QUE ASPECTOS CONSIDERA DE MAYOR IMPORTANCIA EN EL
DESARROLLO DE UN CURSO/CAPACITACION
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Fuente: Cuadro N° 22
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Para el 46,67% de docentes los aspectos teoricos, y técnicos/practicos son importantes a la
hora de desarrollar una capacitacion; el 40,00% de docentes considera que los aspectos
técnicos y practicos son importantes a la hora de desarrollar una capacitacion; y el 13,33%
de docentes no contesta.

Las capacitaciones deben tener una parte tedrica, y técnica/practica que permitan alcanzar
mejores resultados en lo referente a su desempefio profesional. En conclusién, a la hora de
desarrollar una capacitacion, para los docentes son importantes los aspectos teéricos,

técnicos/préacticos.

3.2, Anélisis de la formacion.

Cuadro N° 23: LA INSTITU~CION EN QUE LABORA HA PROPICIADO CURSOS
EN LOS ULTIMOS DOS ANOS

Si 3 20,00

No 11 73,33

No contesta 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza



78

Grafico N° 23: LA INSTITU~CIC')N EN QUE LABORA HA PROPICIADO CURSOS
EN LOS ULTIMOS DOS ANOS
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Fuente: Cuadro N° 23
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 73,33% de docentes investigados, indica que la institucibn en la que labora no ha
propiciado curso en los 2 Ultimos afios, en contradiccion con lo que manifiesta el 20,00% de
docentes que indican que la institucion si ha propiciado cursos en los ultimos 2 afios; y un

6,67% de docentes no contesto la pregunta.

Es importante, que al interior de las instituciones educativas se den capacitaciones, para
gue todos los docentes de una misma institucibn se manejen de manera similar. En

conclusién, la institucién en la que labora no ha propiciado curso en los 2 Gltimos afios

CUADRO N° 24: EN LA ACTUALIDAD, CONOCE USTED SI LA AUTORIDAD DE
LA INSTITUCION EN LA QUE LABORA, ESTAN OFRECIENDO O ELABORANDO
PROYECTOS/CURSOS/SEMINARIOS DE CAPACITACION

Si 7 46,67

No 6 40,00

No contesta 2 13,33
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza
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Grafico N° 24: EN LA ACTUALIDAD, CONOCE USTED SI LA AUTORIDAD DE LA
INSTITUCION EN LA QUE LABORA, ESTAN OFRECIENDO O ELABORANDO
PROYECTOS/CURSOS/SEMINARIOS DE CAPACITACION
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Fuente: Cuadro N° 24
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 46,67% de docentes sefialan que la institucién en la que laboran si esta ofreciendo y/o
elaborando proyectos/cursos/seminarios de capacitacion, un 40,00% de docentes indican
que la institucion en la que laboran no esta ofreciendo y/o elaborando
proyectos/cursos/seminarios de capacitacion y el 13,33% de docentes no contesté la
pregunta.

La mayoria de docentes investigados manifiestan que las autoridades de la institucion si
estan ofreciendo o elaborando proyectos/cursos/seminarios de capacitacion.

En este sentido se puede observar una falta de comunicacion entre docentes y directivos, lo
gue no permite a todos conocer aspectos relacionados con la institucion y que son de

interés para la comunidad educativa en general.
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Cuadro N° 25: EN CASO DE EXISTIR CURSOS O SE ESTAN DESARROLLANDO,
ESTOS SE REALIZAN EN FUNCION DE:

Areas de conocimiento 3 20,00
Necesidades de actualizaciéon curricular 2 13,33
Leyes y reglamentos 2 13,33
Asignaturas que usted imparte 2 13,33
Reforma curricular 0 0,00
Planificacién y Programacion curricular 1 6,67
No contesta 6 40,00

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 25: EN CASO DE EXISTIR CURSOS O SE ESTAN DESARROLLANDO,
ESTOS SE REALIZAN EN FUNCION DE:
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Fuente: Cuadro N° 25
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 40,00% de docentes no contesté la pregunta; el 20,00% de docentes considera que los
cursos deben estar en funcion de las areas de conocimiento; el 13,33% de docentes opina
gue los cursos deben estar en funcion de las necesidades de actualizacion curricular, leyes
y reglamentos, asignaturas que imparten; y un minimo porcentaje de docentes del 6,67%
manifiesta que los cursos deben estar en funcion de la planificacion y programacion

curricular.
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Los docentes consideran que los cursos deben estar en funcion de las areas de
conocimiento lo que permitan alcanzar mejores resultados en lo referente a su desempefio

profesional.

Cuadro N° 26: LOS DIRECTIVOS DE SU INSTITUCION FOMENTAN LA
PARTICIPACION DEL PROFESORADO EN CURSOS QUE PROMUEVEN SU
FORMACION PERMANENTE

Siempre 4 26,67
Casi Siempre 2 13,33
A veces 5 33,33
Rara Vez 1 6,67
Nunca 1 6,67
No Contesta 2 13,33
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 26: LOS DIRECTIVOS DE SU INSTITUCION FOMENTAN LA
PARTICIPACION DEL PROFESORADO EN CURSOS QUE PROMUEVEN SU
FORMACION PERMANENTE
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Fuente: Cuadro N° 26
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 33,33% de docentes sefialan que los directivos de la institucion a veces fomentan la
formacion permanente del docente ; El 26,67% de docentes indican que los directivos de la
institucion siempre fomentan la formacion permanente del docente; el 13,33% de docentes
manifiestan que los directivos de la institucion casi siempre fomentan la formacion
permanente del docente; el 13,33% de docentes sefialan que los directivos de la instituciéon
casi siempre estan promoviendo la capacitacion docente. Otro 13,33% no respondid la
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pregunta; un 6,67% de docentes indican que los directivos de la institucion rara vez/nunca
fomentan la formacion permanente del docente. La mayoria de docentes investigados
manifiestan que los directivos de la institucion a veces fomentan la formacion permanente

del docente.
3.2.1. Lapersona en el contexto formativo
Mediante el andlisis de la formacién se realiza un estudio del docente en el contexto

formativo, organizacional y su tarea educativa, es por ello que procederé a detallar cada uno
de estos aspectos, sustentado con cuadro estadistico.

No

N° La persona en el contexto formativo 1| 2 3 4 |5 contesta Total
1 Desarrolla estrategias para la motivacion de los alumnos ol1 17 ls |1 0 15
El proceso evaluativo que llevo a cabo, incluye la evaluacién
2 | diagnostica, sumativa y formativa 110 |5 |8 |1 0 15
3 Como docente e_valuo_ las destrezas con criterio de desempefio 1lo 17 |6 |1 0 15
propuestas en mi/s asignatura/s
Describe las principales funciones y tareas del profesor en el
4 | aula 0(3 |5 |6 |1 0 15
5 Anallza la ggructur_a_orga_mzaﬂva institucional (Departamentos, 112 8 3 1 0 15
areas, Gestion administrativa...)
Utiliza adecuadamente la técnica expositiva
6 Va_Iora diferentes experiencias sobre la didactica de la propia ol1 |8 |5 |1 0 15
asignatura
7 Valora diferentes experiencias sobre la didactica de la propia
asignatura o|1 |5 |8 |1 0 15
Utiliza recursos del medio para que los estudiantes alcancen los
8 | objetivos de aprendizaje 0|2 |5 |6 |1 0 15
9 El uso de problemas reales por medio del razonamiento l6gico
son una constante en mi practica docente 1({0 |5 |8 |1 0 15
TOTAL 4110|5556 |9 0 134

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Para que un docente desarrolle eficientemente su tarea educativa y los procesos de
formacion, transmision y adquisicion del conocimiento, debe implementar estrategias que
conlleven al alumno a estar motivado y predispuesto a la aprehension de los nuevos
conocimientos. Pero También debe estar preparado para planificar las actividades y los
requisitos necesarios previos al ejercicio de la ensefianza en si, conociendo que trabajamos
con diferentes grupos, que se manifiestan de diferente manera al momento de aprender. Eh
ahi la importancia de que el docente esté preparado para utilizar diferentes estrategias de

ensefianza y de aprendizaje en el aula de clase, y que propicien en los individuos
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habilidades como aprender a pensar, aprender a aprender y aprender a hacer dentro de y

fuera de un contexto. Teniendo claros y definidos objetivos especificos, que dirijan a los

individuos al aprender y a hacer un buen uso de sus habilidades antes, durante y después

del conocimiento. En la tabla anterior podemos observar cuél es el desenvolvimiento del

docente frente a la tarea educativa. Y las respuestas que obtuvimos son que un sesenta y

ochenta por ciento refleja una practica cercana a lo que debe ser la persona en el contexto

formativo.

3.2.2. Laorganizaciény laformacion.

.N° La organizacion y la formacion 3 con|::sta Total
Analiza los elementos del curriculo propuesto para el

1 bachillerato 10 0 15
Analiza los factores que determinan el aprendizaje en la

2 ensefianza (inteligencia, personalidad, clima escolar...) 10 0 15
Conoce el proceso de la carrera docente del profesor

3 ecuatoriano propuesto en la LOEI (ambito, escalafén, 7 0 15
derechos y deberes...)
Analiza los factores que condicionan la calidad de la

4 ensefianza en el bachillerato 10 0 15
Analiza el clima organizacional de la estructura

5 institucional (motivacion, participacion, satisfaccién y 8 0 15
rendimiento en el trabajo...)
Conoce del tipo de liderazgo ejercido por elllos

6 | directivo/s de la institucion educativa 8 0 15
Conoce las herramientas/elementos utilizados por los

7 | directivos para planificar actividades en la institucion 9 0 15
educativa

8 | Describe las funciones y cualidades del tutor 6 0 15

9 Conoce técnicas bésicas para la investigacion en el aula 7 0 15
Conoce diferentes técnicas de ensefianza

10 | individualizada y grupal 7 0 15
Conoce las posibilidades didacticas de la informética

11 | como ayuda a la tarea docente 8 0 15
Conoce aspectos relacionados con la psicologia del

12 | estudiante 7 0 15
Conoce la incidencia de la interaccion profesor-alumno

13 | en la comunicacién didactica (estilos de ensefianza y 7 0 15

aprendizaje, el aula como grupo...)
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Mi formacion en TIC, me permite manejar herramientas
tecnolégicas y acceder a informacion oportuna para

14 orientar a mis estudiantes ! 8 > ! 15

15 Percibe con facilidad problemas de los estudiantes ol 2 8 4 1 15
La formacion académica que recibi es la adecuada para

16 | trabajar con estudiantes, dadas las diferentes | 0 | 3 9 2 1 15
caracteristicas étnicas del pais
Mi expresién oral y escrita, es la adecuada para que los

17 | estudiantes comprendan la asignatura impartida 0|1 4 9 1 15
Cuando se presentan problemas de los estudiantes, me

18 | es facil comprenderlas/os y ayudarles en su solucién 0| 1| 4 9 1 15
La formacioén profesional recibida, me permite orientar el

19 | aprendizaje de mis estudiantes 0|1 6 7 1 15
Identifico a estudiantes con necesidades educativas
especiales (altas capacidades intelectuales;

20 | discapacitados: auditiva, visual, sordo-ciego, intelectual, | 1 | 2 7 4 1 15
mental, fisico -motora, trastornos de desarrollo-)
Considera que los estudiantes son artifices de su propio

21 | aprendizaje 12| 4 7 1 15
Elabora pruebas para la evaluacién del aprendizaje de

22 | los alumnos 0| 2] 5 7 1 15
Utiliza adecuadamente medios visuales como recurso

23 | didactico (retroproyector, diapositivas, pizarra, videos) 1] 3 3 7 1 15
Aplica técnicas para la accién tutorial (entrevista,

24 | cuestionario...) 3| 4 7 1 15

TOTAL 5|46 | 168 | 112 | 26 357

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

La organizacion y la formacién del docente es otro aspecto importante en los procesos de

interaprendizaje, pues las actividades y desempefio del mismo dependen de su formacion

y de los conocimientos y capacidad que posee y pone en practica en el desempefio de su

actividad. Tiene que ver también con el conocimiento, la habilidad y hasta la sensibilidad que

posee para determinar ciertos aspectos inherentes a sus estudiantes y a partir de ello tomar

decisiones acerca de los métodos y técnicas que utilizara de acuerdo al grupo asignado.

Al igual que en el caso anterior los docentes del colegio Mario Minuche demuestran que

tienen entre 60 y 80 por ciento de habilidades en lo que respecta al campo de la

organizacion y la formacion.
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N° Tarea educativa 1 2 3 4 5 No Tota
contesta |

1 Analiza los elementos del curriculo propuesto para el

bachillerato 0 1 (10| 3 1 0 15
2 Planifico, ejecuto y doy seguimiento a proyectos

econdémicos, sociales, culturales o educativos 0 3 5 6 1 0 15
3 Mi planificacion siempre toma en cuenta las experiencias y

conocimientos anteriores de mis estudiantes 110 5 8 1 0 15
4 Cuando tengo estudiantes con necesidades educativas

especiales, mi planificacion es realizada de acuerdo a los

P e . X . 0| 4 7 3 1 0 15

requerimientos de una educacion especial e inclusiva
5 Realiza la planificacién macro y microcurricular (bloques

currlcylargs, unidades didacticas, planes de leccion, tareas, 0 1 6 7 1 0 15

experiencias, plan de aula...)
6 Disefia programas de asignatura y el desarrollo de las

unidades didacticas 1 2 2 8 2 0 15
7 Disefa planes de mejora de la propia practica docente 0 3 6 5 1 0 15
8 Disefia y aplica técnicas didacticas para las ensefianzas

practicas de laboratorio y talleres 0 2 6 6 1 0 15
9 Disefia instrumentos para la autoevaluacion de la préactica

docente (evaluacion de la asignatura y del profesor) 1|2 5 6 1 0 15
10 Disefio estrategias que fortalecen la comunicacion y el

desarrollo del pensamiento critico de mis estudiantes 0 0 7 7 1 0 15
11 Planteo objetivos especificos de aprendizaje para cada

planificacion 1 1 5 7 1 0 15

TOTAL 4 |19 |64 |66 |12 0 165

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo

Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

En lo referente a la tarea educativa los docentes investigados muestran que en un sesenta y

ochenta por ciento se acercan a lo que debe ser un docente profesional y con mistica para

la ensefanza.

Esto se puede evidenciar si nos remitimos a los estdndares educativos que promueve el

Ministerio de Educacién y que hace referencia a prescripciones claras sobre los logros de

los diferentes actores del proceso educativo, en este caso sobre el desempefio del docente.
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3 | Media Obtenida
ANALISIS DE LA FORMACION No contesta Total
1 2 3 4 5
Tarea educativa 0.36 1.72 5.81 6 1.09 0 14.98
Aspectos de Profesionalizacion 044 | 111 6.11 6.22 1.0 0 14.88
La organizacion y la formacion - 020 [ 191 | 7.0 4.66 1.08 0 14.85
planificacion

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

3.3. Cursos de formacion

Cuadro N° 27: CURSOS A LOS QUE ASISTIDO

1 Curso 0 0,00
2 Cursos 2 13,33
3 Cursos 1 6,67
4 Cursos 4 26,67
5 Cursos 3 20,00
6 Cursos 2 13,33
7 Cursos 0 0,00
8 Cursos 1 6,67
9 Cursos 0 0,00
10 Cursos 2 13,33

TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 27: CURSOS A LOS QUE ASISTIDO
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Es gratificante reconocer que el 26,67% de los docentes han realizado 4 cursos de
capacitacion; un 20,00% de docentes han realizado 5 cursos de capacitacion; el 13,33% de
los docentes ha realizado 2, 6 y 10 cursos de capacitacion; y el 6,67% de los docentes ha
realizado 3y 8 cursos.

Desde que las politicas educativas vienen revolucionando la educacion en el pais, son cada
vez mas los docentes que invierten su tiempo en capacitarse en diferentes areas de su

interés. Lo que conllevara a mejorar la calidad de la educacion que es el anhelo esperado.

Cuadro N° 17: TOTAL DE HORAS CURSOS A LOS QUE ASISTIDO
(APROXIMADAMENTE)

HORAS CURSOS A LOS QUE ASISTIDO f %
(APROXIMADAMENTE)

No contesta 3 20,00
0 - 25 horas 0 0,00
26 - 56 horas 0,00
51 - 75 horas 1 6,67
76 - 100 horas 2 13,33
Mas de 100 horas 9 60,00
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Gréafico N° 28
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Fuente: Cuadro N° 28
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Las capacitaciones realizadas por los docentes se encuentran distribuidas de la siguiente

manera: el 60,00% de los docentes se han asistido a cursos de capacitacion de mas de 100
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horas; el 20,00% de los docentes no respondié la pregunta; el 13,33% de los docentes se ha
capacitado en cursos con un total de duracién de 76 a 100 horas; el 6,67% de los docentes
se ha capacitado en cursos por alrededor de 75 horas.

Es importante resaltar que la mayoria de los docentes se han capacitado en 4 cursos, lo que
suma un buen namero de horas, esto determina que estamos frente a grupo de docentes

preocupados por su capacitacion y formacion.

Cuadro N° 18: HACE QUE TIEMPO REALIZO EL CURSO

0 A 5 Meses 3 20,00
6 al10 Meses 0 0,00
11 a 15 Meses 8 53,33
16 a 20 Meses 1 6,67
21 a 24 Meses 2 13,33
Mas de 25 Meses 0 0,00
No contesta 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

Grafico N° 29: HACE QUE TIEMPO REALIZO EL CURSO
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Fuente: Cuadro N° 29
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 53,33% de docentes se capacito hace 11 a 15 meses; el 20,00% de docentes
capacitdé hace 5 meses; el 13,33% de docentes se capacitd hace 21 a 24 meses; y el
6,67% de docentes se capacité hace mas de 16 a 20 meses y un igual porcentaje de

docentes no contesta el tiempo que ha transcurrido desde que se capacité por ultima vez.



89

La informacion proporcionada por los docentes nos permite concluir que las capacitaciones

recibidas son en un tiempo aproximado a un afio calendario.

Cuadro N° 19: LO REALIZO CON EL AUSPICIO DE:

Gobierno 13 86,67
Institucion donde Labora 0 0,00
Beca 0 0,00
Cuenta Propia 1 6,67
No contesta 1 6,67
TOTAL 15 100

Fuente: Cuestionario aplicado a docentes de bachillerato del Colegio Mario Minuche Murillo
Autora: Lcda. Rosa Suérez Meza

Grafico N° 30: LO REALIZO CON EL AUSPICIO DE:
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Fuente: Cuadro N° 30
Autora: Lcda. Rosa Suarez Meza

El 86,67% de docentes ha realizado capacitaciones auspiciadas por el gobierno; el 6,67%
de docentes ha cancelado sus cursos de capacitacion por su propia cuenta y otro 6,67% de

docentes no respondié la pregunta.

Anteriormente eran los docentes los encargados de buscar y cancelar todo lo referente a
cursos de capacitacion en el area educativa, en la actualidad esa situacion ha cambiado y
las capacitaciones son gratuitas ya que el gobierno nacional es quien asume los costos que

demandan las capacitaciones.
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CURSO DE FORMACION DOCENTE
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4.1, Tema del Curso

Herramientas tecnoldgicas aplicadas al sistema de ensefianza aprendizaje

4.2, Modalidad de estudios

El curso se dictara en la modalidad presencial.

4.3. Objetivos
4.3.1. Objetivo General

Facilitar a los docentes las orientaciones necesarias mediante talleres practicos, para que
puedan utilizar de manera Optima los programas informaticos en el proceso ensefianza

aprendizaje.

4.3.2. Objetivos Especificos

1. Capacitar a los docentes en el manejo de Microsoft Office 2010, en los programas Word,

Exel y Poder Point.

2. Incentivar a los docentes a utilizar las TICs como recurso pedagoégico para disefiar y

ejecutar clases interactivas y motivadoras.

3. Instruir alos docentes mediante la practica para que puedan organizar de mejor manera

su tarea educativa y las actividades que ellos realizan dentro o fuera del aula.

4.4. Dirigido a:

4.4.1. Nivel formativo de los destinatarios

Docentes de nivel uno y dos del colegio Fiscal Mario Minuche de la ciudad de Machala

en la provincia de El Oro.
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4.4.2. Requisitos técnicos que deben poseer los destinatarios

Es recomendable que el profesorado disponga de computadores en sus hogares a fin de
realizar ejercicios que permitan un mejor aprendizaje de los talleres de Microsoft Office
2010.

4.5, Breve descripcion del curso

El curso incluye la realizacion de un curso de utilizacién de programas de informatica, los
mismos que facilitaran las diferentes actividades que desarrollan los docentes en el ambito
educativo. La utilizaciéon de Microsoft Office permite agilitar el ingreso de informacion, la

utilizacion de cuadros estadisticos y la exposicion de clases mediante el uso de diapositivas

45.1. Contenidos del Curso

MICROSOFT WORD 2010

1.1. Informacién general

Microsoft Word es un programa de procesamiento de texto que es parte del omnipresente
paquete de aplicaciones de productividad Microsoft Office. Word se utiliza para crear,

dar formato, editar, guardar e imprimir documentos electrénicos.

Historia

Hay muchas versiones de Microsoft Word. La Ultima version es Microsoft Word 2010, que es
parte de Microsoft Office 2010.

Ventajas

Microsoft Word contiene muchas herramientas que un usuario de computadora puede usar
para que crear documentos electronicos sea mas sencillo. Algunas de las herramientas mas
populares incluidas son el corrector ortogréafico, el corrector automético de gramatica, las

herramientas de formato extensivo y el diccionario.
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Formato

La dltima versién de Microsoft Word guarda los documentos con la extension .docx por
defecto, pero Word tiene la opcion de guardar documentos en varios formatos incluyendo
.doc, .txty .rtf.

Seguridad

Las ultimas versiones de Microsoft Word contienen caracteristicas de seguridad integradas
como la proteccion de contrasefia. También es posible restringir qué porcion del texto, si hay

alguna, puede ser editada por una persona distinta del autor.

Nota de color

Inicialmente Microsoft Word se llamaba Multi-Tool Word cuando se lanzé para Xenix y MS-
DOS en 1983.

CREAR UN DOCUMENTO A PARTIR DE UNA PLANTILLA

El sitio de plantillas en_Office.com ofrece plantillas para numerosos tipos de documentos,
como curriculum vitae, cartas de presentacion, planes de negocios, tarjetas de presentacion

y documentos académicos con formato APA.

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.
(]| el v
E\; TP S AR PR 3 IR TR o
r\-_-:;_- _f .‘.-5'4".3‘:' .H/.J. EEI3IBE ::. iy - - 5 Ko
2. Haga clic en Nuevo.

3. En Plantillas disponibles, siga uno de estos procedimientos:


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/redir/XT010151413.aspx?CTT=5&origin=HA010368877
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e Haga clic en Plantillas de muestra para seleccionar una plantilla que esté disponible
en el equipo.

e Haga clic en uno de los vinculos que se encuentran en Office.com.

NOTA Para descargar una plantilla de la lista de Office.com, debe estar conectado a

Internet.
4, Haga doble clic en la plantilla que desee.
1.2. GUARDAR Y REUTILIZAR PLANTILLAS

Si realiza cambios en una plantilla que ha descargado, puede guardarla en el equipo y
volver a usarla. Es facil encontrar todas las plantillas personalizadas haciendo clic en Mis
plantillas en el cuadro de dialogo Nuevo documento. Para guardar una plantilla en la

carpeta Mis plantillas, haga lo siguiente:

1. Hagaclic en la pestafia Archivo.

[

Inpertar Deiedic di plgna Erfaransisi SR LponSEnG Bl Vs
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i B f - he x, x| @A (EE BN JE B | e

]

2. Haga clic en Guardar como.
3.  En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en Plantillas.
4, En la lista Guardar como tipo, seleccione Plantilla de Word.

5.  En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla y haga clic

en Guardar.

1.3. ELIMINAR UN DOCUMENTO
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1. Hagaclic en la pestafia Archivo.
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2. Hagaclic en Abrir.
3.  Localice el archivo que desee eliminar.

4. Haga clic con el botén secundario en el archivo y, a continuacién, haga clic

en Eliminar en el menu contextual.

Después de crear el documento, quizas desee cambiar el formato o quizas desee agregar
una imagen, una tabla o una portada. Para obtener mas informacién acerca de como

trabajar en el documento, vea los siguientes temas:
1.4. AGREGAR UN ENCABEZADO

La mejor forma de agregar encabezados en Word consiste en aplicar estilos. Puede usar los

estilos integrados, o bien personalizarlos.

Aplicar un estilo de encabezado

1.  Escriba el texto del encabezado y, a continuacion, seleccionelo.

2. Enlaficha Inicio, dentro del grupo Estilos, haga clic en el estilo que desea usar. Si no
encuentra el estilo apropiado, haga clic en el botén Mas ™ para ampliar la galeria Estilos

rapidos.

NOTA Puede ver el aspecto que presentara el texto con un estilo particular colocando el

puntero sobre el estilo del que desea obtener una vista previa.
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NOTA Si el estilo que desea usar no aparece en la galeria Estilos rapidos, presione
CTRL+MAYUS+W para abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo Nombre de estilo,
escriba el nombre del estilo que desea usar. La lista muestra Unicamente los estilos que ya
se han utilizado en el documento, pero puede escribir el nombre de cualquier estilo que haya

definido para el mismo.

1.5. PERSONALIZAR UN ESTILO DE ENCABEZADO

Puede cambiar la fuente y el formato de un estilo de encabezado.

1. Seleccione el texto del encabezado que desee personalizar.

2. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en el estilo de encabezado que desee

personalizar.

3. Realice los cambios que desee.

Por ejemplo, puede cambiar la fuente, el tamafio o el color.

4. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic con el botén secundario en el estilo de
encabezado que personaliz6 y, a continuacién, haga clic en Actualizar encabezado

para que coincida con la seleccidn

AMECetx Astetetx | AaBbG AaBbCe | A,

N Moctew

Cada vez que se aplica ese estilo de encabezado en el documento, el estilo de encabezado

incluird las personalizaciones.

1.6. AJUSTAR EL INTERLINEADO ENTRE TEXTO O PARRAFOS
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El interlineado determina la cantidad de espacio en sentido vertical entre las lineas de texto
de un pérrafo. El espaciado entre parrafos determina la cantidad de espacio que hay antes y
después de un parrafo.

Interlineado en Word 2010

En Microsoft Word 2010, el espaciado predeterminado para la mayoria de los conjuntos de
estilos rapidos es un interlineado de 1,15 y 10 puntos después de cada pérrafo. El
espaciado predeterminado en los documentos de Office Word 2003 es de 1,0 entre lineas y

ninguna linea en blanco entre parrafos.

1 Interlineado de 1,0 y ninglin espacio entre parrafos

2 Interlineado de 1,15 y 10 puntos después de cada parrafo

1.7. CAMBIAR EL INTERLINEADO

La forma mas sencilla de cambiar el interlineado de un documento completo es aplicar un
conjunto de estilos rapidos que use el interlineado que desee. Si desea cambiar el
interlineado de una parte del documento, puede seleccionar los péarrafos y cambiar la

configuracion de interlineado.
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Usar un conjunto de estilos para cambiar el interlineado de un documento completo
1. Enla pestafa Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilos.

2. Elija Conjunto de estilosy, a continuacion, seleccione los diferentes conjuntos de

estilos. Con la vista previa dinamica, observe como cambia el interlineado de un conjunto
de estilos al siguiente.

Por ejemplo, los conjuntos de estilos Tradicional y Word 2003 usan interlineado sencillo.
El conjunto de estilo Manuscrito usa interlineado doble.

3. Cuando vea el interlineado que desee, haga clic en el nhombre del conjunto de estilo
correspondiente.

CAMBIAR EL INTERLINEADO EN UNA PARTE DEL DOCUMENTO
1. Seleccione los parrafos en los que desee cambiar el interlineado.

2. En el grupo Péarrafo de la ficha Inicio, haga clic en Interlineado.
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Parrafo
3. Siga uno de estos procedimientos:
Haga clic en el nUmero de espacios entre lineas que desee usar.

Por ejemplo, haga clic en 1,0 para usar el interlineado sencillo usado en versiones anteriores
de Word. Haga clic en 2,0 para usar interlineado doble en el parrafo seleccionado. Haga clic
en 1,15 para aplicar el interlineado sencillo usado en Word 2010.
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Haga clic en Opciones de interlineadoy, a continuacion, seleccione las opciones
deseadas en Espaciado. Para obtener mas informacion, vea la lista siguiente de opciones

disponibles.

1.8. OPCIONES DE INTERLINEADO

Sencillo Esta opcion se ajusta a la fuente de mayor tamafio de esa linea, mas una
pequefia cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio adicional varia dependiendo
de la fuente utilizada.

1,5lineas Esta opcién corresponde a una vez y media el interlineado sencillo.

Doble Esta opcion equivale al doble del interlineado sencillo.

Minimo Con esta opcién se define el interlineado minimo necesario para ajustarse a la

fuente o el gréfico de mayor tamafio de la linea.

Exacto Con esta opcion se define un interlineado fijo, expresado en puntos. Por ejemplo,

si el texto esta en una fuente de 10 puntos, puede especificar un interlineado de 12 puntos.

Multiple Con esta opcion se define un interlineado que puede expresarse en ndmeros
mayores que 1. Por ejemplo, si se define el interlineado en 1,15 el espacio aumenta en un

15 por ciento y si se define en 3 aumenta en un 300 por ciento (triple espacio).

NOTA Si una linea contiene un caracter de texto grande, un gréafico o una férmula, Word
aumenta el interlineado de dicha linea. Para espaciar de manera uniforme las lineas de un
parrafo, use interlineado exacto y especifique el interlineado necesario para que quepa el
caracter o gréfico de mayor tamafio de la linea. Si los elementos aparecen cortados,

aumente el interlineado.

1.9. CAMBIAR EL ESPACIADO DE DELANTE O DE DETRAS DE LOS PARRAFOS

La forma més sencilla de cambiar el espaciado entre parrafos de un documento completo es

aplicar un conjunto de estilos rapidos con el espaciado que desee. Si desea cambiar el


javascript:AppendPopup(this,'824155775_1')
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espaciado entre péarrafos de una parte del documento, puede seleccionar los péarrafos y
cambiar la configuracion del espaciado anterior y el espaciado posterior.

Usar un conjunto de estilos para cambiar el espaciado entre parrafos de un documento
completo

1. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilos.

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j . "%ﬁg

TMormal | T5in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titula _ Cambiar
estilos =

Estilos

2. Elija Conjunto de estilosy, a continuacion, seleccione los diferentes conjuntos de
estilos. Con la vista previa dinamica, observe cémo cambia el interlineado de un conjunto

de estilos al siguiente.

Por ejemplo, el conjunto de estilos de Word 2003 no inserta ningun espacio adicional
entre parrafos e inserta un pequefio espacio encima de los titulos. El conjunto de estilos
de Word 2010 agrega 10 puntos después de un parrafo normal y 24 puntos antes de un
parrafo de titulo.

3. Cuando vea el interlineado que desee, haga clic en el nombre del conjunto de estilo

correspondiente.

1.10. USAR LAS OPCIONES DE ESPACIADO ENTRE PARRAFOS PARA CAMBIAR EL
ESPACIADO

Después de aplicar un conjunto de estilos, puede personalizar el espaciado mediante las
nuevas opciones de espaciado entre parrafos. Cuando hace clic en una de estas opciones,

se invalida la configuracién de lineas y espaciado del conjunto de estilos.

1. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilos.
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aaBbceDc | AsBbccde AaBbCi AaBbce AAD . %

T Mormal | T5inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulao _ Cambiar
T | estilos -

Estilos

2. Vaya a Espaciado entre parrafos y, a continuacién, haga clic en la opcién que desee.

1.11. OPCIONES DE ESPACIADO ENTRE PARRAFOS

El espaciado que se muestra en esta tabla se basa en texto Calibri de 11 puntos.

ESPACIO'DESPUES DEL INTERLI}NEADO EN EL
OPCION PARRAFO PARRAFO
Sin espacio |0 1
entre parrafos
Compacto 4 1
Estrecho 6 1,15
Abrir 10 1,15
Moderado 6 1,5
Doble 8 2

1.12. CAMBIAR EL ESPACIADO ANTERIOR Y POSTERIOR DE LOS PARRAFOS
SELECCIONADOS

De manera predeterminada, los parrafos estan seguidos de una linea en blanco y los titulos

tienen espacio adicional encima de ellos.

1. Seleccione el parrafo cuyo espaciado anterior o posterior desee modificar.

Aplicar sangria Espaciadao
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2. En Espaciado en el grupo Parrafo de la ficha Disefio de pagina, haga clic en la flecha

que esta junto a Antes o Después y especifique la cantidad de espacio que desea.
1.13. USAR ESPACIADO DE WORD 2003

La forma més répida de aplicar espaciado de estilo Word 2003 a un documento es aplicar el
conjunto de estilos Word 2003.

IMPORTANTE Si aplica el conjunto de estilos de Word 2003, no podra tener acceso a
algunas otras caracteristicas, como los temas. Si desea continuar usando temas y otras
caracteristicas, cambie la configuracion de interlineado y de espaciado entre parrafos de

manera individual.

1. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilos.

aaBbceDc | AsBbcede AaBbCi AaBbce AAD . %

TMormal | 7T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo _ | Cambiar
T | estilos -

Estilos

2. Elija Conjunto de estilos y haga clic en Word 2003.

1.14. ESTABLECER INTERLINEADO SENCILLO COMO OPCION PREDETERMINADA
PARA TODOS LOS DOCUMENTOS NUEVOS

1. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilos.

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aalj . '%ﬁh

THormal | T 5in espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo _| Cambiar
T | estilos

Estilos

2. Elija Conjunto de estilos y haga clic en Word 2003.
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3. En el grupo Estilos, haga clic en Cambiar estilosy, a continuacién, en Establecer

como valor predeterminado

NOTA Si intenta usar otro estilo establecido en el documento y desea volver a la
configuracion predeterminada personalizada, haga clic en Cambiar estilosen el
grupo Estilos, elija Conjuntos de estilosy, a continuacion, haga clic en Restablecer
estilos rapidos de plantilla.

1.15. INSERTAR UN SALTO DE PAGINA

Word inserta automaticamente un salto de pagina al llegar al final de una pagina.

Si desea colocar un salto de pagina en otro lugar, puede insertar un salto de pagina manual.
También puede configurar reglas para que Word coloque los saltos de pagina automaticos
en los lugares que desee. Esto resulta especialmente til cuando se trabaja con documentos
largos.

1.16. INSERTAR UN SALTO DE PAGINA MANUAL

1. Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

2. En el grupo Paginas de la ficha Insertar, haga clic en Salto de pagina.

8 0=

Portada  Pagina  Salto de
< en blanca  pagina

Faginas
Controlar donde debe colocar Word los saltos de pagina automaticos

Si se insertan saltos de pagina manuales en documentos que constan de varias paginas, es
posible que sea necesario cambiar dichos saltos a medida que se vaya modificando el

documento. Para evitar la dificultad de cambiar manualmente los saltos de pégina, puede
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configurar opciones para controlar donde debe colocar Word los saltos de pagina

automaticos.

1.17. IMPEDIR QUE SE INSERTEN SALTOS DE PAGINA EN MEDIO DE LOS
PARRAFOS

1. Seleccione el parrafo que no desea que se divida en dos paginas.

2. Enlaficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo Péarrafo y, a

continuacién, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificaciébn Conservar lineas juntas.

1.18. IMPEDIR QUE SE INSERTEN SALTOS DE PAGINA ENTRE PARRAFOS

1. Seleccione los parrafos que desee mantener juntos en la misma pagina.

2. En laficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo Parrafo y, a

continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificaciébn Conservar con el siguiente.

1.19. ESPECIFICAR UN SALTO DE PAGINA ANTES DE UN PARRAFO

1. Haga clic en el parrafo que desee que vaya a continuacion del salto de pagina.

2. En laficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo Parrafo y, a

continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificacion Salto de pagina anterior.

1.20. COLOCAR AL MENOS DOS LINEAS DE UN PARRAFO AL PRINCIPIO O AL
FINAL DE UNA PAGINA
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En un documento de aspecto profesional, una pagina nunca termina con una unica linea de
un parrafo nuevo ni comienza con la ultima linea de un parrafo de la pagina anterior. La
dltima linea de un parrafo situada sola al principio de una pégina se conoce como linea
viuda. La primera pagina de un parrafo situada sola al final de una pagina se conoce como

linea huérfana.

1. Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas viudas y

huérfanas.

2. Enlaficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo Parrafo y, a
continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

3. Active la casilla de verificacion Control de lineas viudas y huérfanas.

NOTA De manera predeterminada, esta opcién esta activada.

1.21. IMPEDIR QUE SE PRODUZCAN SALTOS DE PAGINA DENTRO DE LAS FILAS
DE LAS TABLAS

1. Haga clic en la fila de la tabla que no desea que se divida en dos paginas. Seleccione
toda la tabla si no desea que ésta se divida en distintas paginas.

NOTA Las tablas cuyo tamafio es mayor que una pagina se deben dividir.

2. Enlaficha Herramientas de tabla, haga clic en Disefio.

Tnicio  Insetar  Disefiodepagina  Refersndas  Correspandencia Revisar — Vista  Diseflo | Presentacion & Q
7 I H M o« . 253 A= g A
L\? E J ﬂ ﬂ :_l(—ﬁ ; ﬂ T J H At 33 | j{[ﬂ;t\ilmufm: = — % &j jg X
Selecconar Ve Prapiedades Elminar Insertar Insertar Insertars - Ingertara Dindiv: Divlir - Akoaustar - = ancho; 0,19m 5 TD\SUHJUH columnas | = = DWeecon Margenes - Ordznar Repeirflas Convertir Fomula
cuadriculas - armba debajo I3 izquierda la derecha celdlas tabla =4 delterto decelda detitulo  tedoa
Tabla Filas y calumnas Combinar Tamania de celda Alineadan Datos

3. En el grupo Tabla, haga clic en Propiedades.
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N E 5

Seleccionar Ver Propiedades
- cuadriculas
Tabla

4. Haga clic en la pestafia Filay desactive la casilla de verificacién Permitir dividir las

filas entre paginas.

ELIMINAR UN SALTO DE PAGINA

No se pueden eliminar los saltos de pagina que Word inserta automaticamente.

Puede eliminar los saltos de pagina que se insertan manualmente.

1. Haga clic en Borrador.

(1l
@
il
i |

2. Seleccione el salto de pagina haciendo clic en el margen junto a la linea de puntos.

- Salro de pagina - ||
Z.J p=gna

3. Presione SUPR.
1.22. INSERTAR UNA FOTOGRAFIA O IMAGEN PREDISENADA

En los documentos se pueden insertar o copiar fotografias e imagenes predisefiadas
procedentes de muchos origenes distintos, incluidas las descargadas de un sitio web que
provea imagenes predisefiadas, las copiadas de una pagina web o las insertadas desde una

carpeta donde guarde imégenes.
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También puede cambiar la ubicacién de una fotografia o imagen predisefiada dentro de un

documento usando los comandos Posicién y Ajustar texto.

SUGERENCIA Para insertar una imagen de un escaner o una camara, use el software

suministrado con el escaner o la cdmara para transferir la imagen a su equipo. Guarde la

imagen y, a continuacion, insértela siguiendo las instrucciones para insertar_una _imagen

desde un archivo.

1.23. INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

1. Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Imagen predisefiada.

M B P2l e

Imagen Imagenes Formas SmartdArt Grafico Captura de
predisefiadas = pantalla =

Ilustraciones
NOTA Algunos comandos mostrados no estan disponibles en Word Starter.

2. En el panel de tareas Imagenes predisefiadas, en el cuadro de texto Buscar, escriba
una palabra o frase que describa la imagen que desea, o bien, escriba todo el nombre

del archivo de la imagen o parte de él.
3. Para modificar la bausqueda, siga uno de los procedimientos siguientes o0 ambos:

e Para expandir la busqueda para incluir imagenes predisefiadas en la Web, haga clic en

la casilla de verificacion Incluir contenido de Office.com.

e Para limitar a un tipo de medios especifico los resultados de la busqueda, haga clic en la
flecha del cuadro Los resultados deben sery active la casilla de verificacion que

aparece junto a llustraciones, Fotografias, Videos o Audio.

4. Haga clic en Buscar.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-una-fotografia-o-imagen-predisenada-HA010370563.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM3
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-una-fotografia-o-imagen-predisenada-HA010370563.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM3
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5. En lalista de resultados, haga clic en la imagen predisefiada para insertarla.

Para cambiar el tamafio de una imagen predisefiada, seleccione la imagen predisefiada
gue haya insertado en el documento. Para aumentar o disminuir el tamafio en una o mas
direcciones, arrastre un controlador de tamafio hacia el centro o alejandolo de él

mientras realiza uno de los siguientes procedimientos:

o Para mantener el centro de un objeto en el mismo lugar, mantenga presionada la tecla

CTRL mientras arrastra el controlador de tamairio.

e Para mantener las proporciones del objeto, mantenga presionada la tecla MAYUS

mientras arrastra el controlador de tamano.

o Para mantener las proporciones del objeto y mantener el centro en el mismo lugar,
mantenga presionadas las teclas CTRL y MAYUS mientras arrastra el controlador de

tamarfio.

INSERTAR UNA IMAGEN DE UNA PAGINA WEB

1. Abra el documento.

2. Desde la pagina Web, arrastre hasta el documento de Word la imagen que desee

insertar.

Asegurese de que la imagen elegida no es un vinculo a otra pagina Web. Si arrastra una

imagen vinculada, se insertara en el documento como vinculo en lugar de como imagen.

1.24. INSERTAR UNA IMAGEN QUE INCLUYE UN HIPERVINCULO DE UNA PAGINA
WEB

1. Abra el documento de Word.

2. En la pagina Web, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la imagen que

desee y haga clic en Copiar.
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3. En el documento de Word, haga clic con el botén secundario en el lugar donde desee

insertar la imagen y, a continuacioén, haga clic en Pegar.
1.25. INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO

Para insertar una imagen de un escaner o una camara, use el software suministrado con el
escaner o la camara para transferir la imagen a su equipo. Guarde la imagen vy, a

continuacion, insértela siguiendo estos pasos.
1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la imagen en el documento.

2. En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Imagen.

3 T )Y i

d g WE MW e
Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico Captura de
predisefiadas =2 pantalla =

llustraciones
NOTA Algunos comandos mostrados no estan disponibles en Word Starter.

3. Busque la imagen que desee insertar. Por ejemplo, podria tener un archivo de imagen

que se encuentra en Mis documentos.
4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar.

NOTA De forma predeterminada, Microsoft Word incrustalas iméagenes en los
documentos. Para reducir el tamafio de los archivos, puede vincular las iméagenes. En el
cuadro de diadlogo Insertar imagen, haga clic en la flecha situada junto a Insertary, a

continuacion, haga clic en Vincular al archivo.

Para cambiar el tamafio de una imagen, seleccione la imagen que haya insertado en el
documento. Para aumentar o disminuir el tamafio en una o mas direcciones, arrastre un
controlador de tamafio hacia el centro o alejandolo de él mientras realiza uno de los

siguientes procedimientos:


javascript:AppendPopup(this,'433130042_1')
javascript:AppendPopup(this,'176720235_2')
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. Para mantener el centro de un objeto en el mismo lugar, mantenga presionada la tecla

CTRL mientras arrastra el controlador de tamairio.

. Para mantener las proporciones del objeto, mantenga presionada la tecla MAYUS

mientras arrastra el controlador de tamairio.

. Para mantener las proporciones del objeto y mantener el centro en el mismo lugar,
mantenga presionadas las teclas CTRL y MAYUS mientras arrastra el controlador de

tamano.

1.26. CONSERVAR UNA IMAGEN JUNTO AL TEXTO QUE LA ACOMPANA O EN UN
LUGAR ESPECIFICO DE LA PAGINA

Una imagen alineada mantiene su posicion en relacién con una parte del texto. En Word, las

imagenes se insertan como imagenes alineadas de forma predeterminada.

Una imagen flotante mantiene su posicion en relacion con la pagina y "flota" en dicha
posicion mientras el texto fluye a su alrededor. Por ejemplo, si se coloca la imagen en el
medio del lado izquierdo de la pagina y, a continuacion, se agregan dos parrafos al principio
de la pagina, la imagen permanecera en su posicién, en el medio del lado izquierdo de la

pagina.

Para asegurarse de que la imagen permanece junto al texto que hace referencia a ella,
por ejemplo una descripcién acerca de la imagen, coloque la imagen como una imagen
alineada. Si agrega dos parrafos encima de la descripcién, la imagen se desplazara hacia

abajo de la pagina junto con la descripcion.

1. Silaimagen no se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione la imagen. Si la imagen

se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione el lienzo.

2. En Herramientas de imagen, en el grupo Organizar de la ficha Formato, haga clic

en Posicion.


javascript:AppendPopup(this,'547623057_3')

111

& = L& Traer adelante =  |= Alinear -
1 . » L
1 Enviar atras - 2=
Posicion Ajustar N .
- texto ~ Crlp Panel de seleccion Sl Girar =

Crganizar

Si no aparece la opcidén Posicién, haga clic en Organizary, a continuacion,

en Posicion.
3. Siga uno de estos procedimientos:

o Para convertir una imagen alineada en una imagen flotante, seleccione cualquiera de las

opciones de posicidn de pagina de Con ajuste de texto

e Para convertir una imagen flotante en una imagen alineada, seleccione En linea con el

texto.
1.27. CONSERVAR UNA IMAGEN CON UNA LLAMADA O UN CUADRO DE TEXTO

Una imagen alineada mantiene su posicidon en relacién con una parte del texto. En Word, las
imagenes se insertan como imagenes alineadas de forma predeterminada. Para asegurarse
de que la imagen permanece junto al texto que hace referencia a ella, por ejemplo una
descripcion sobre la imagen, coloque la imagen como una imagen alineada. Si agrega dos
parrafos encima de la descripcion, la imagen se desplazara hacia abajo de la pagina junto

con la descripcion.

Una imagen flotante mantiene su posicion en relacion con la pagina y "flota" en dicha
posicion mientras el texto fluye a su alrededor. Por ejemplo, si se coloca la imagen en el
medio del lado izquierdo de la pagina y, a continuacién, se agregan dos parrafos al principio
de la pagina, la imagen permanecera en su posicion, en el medio del lado izquierdo de la

pagina.

NOTA Para conservar una llamada o un cuadro de texto con una imagen, debe convertir

la imagen y el cuadro de texto o la forma en flotante y agruparla con la llamada u otra forma.


javascript:AppendPopup(this,'328362472_4')
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1. Sila imagen no se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione la imagen. Si la imagen

se encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione el lienzo.

2. Enlaficha Formato, dentro del grupo Organizar, haga clic en Posicién.

| e~ LIy Traer adelante ~ = Alinear =

Yy Enwiar atras - H
Posicion Ajustar )
- texto - "_f'-l'% Panel de seleccion Sl Girar =

Organizar
Si no aparece la opcion Posicién, haga clic en Organizar y, a continuacion, en Posicion.

3. Para convertir una imagen alineada en una imagen flotante, seleccione cualquiera de las

opciones de posicidn de pagina de Con ajuste de texto, como Estrecho

4. En la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Cuadro de texto y, a continuacion,
en Dibujar cuadro de texto.

5. Haga clic en donde desee el titulo de la imagen y dibuje el cuadro de texto de acuerdo

con el tamafo.
6. Escriba un titulo en el cuadro de texto.
7. Seleccione el cuadro de texto.

8. En laficha Formato, dentro del grupo Organizar, haga clic en Posicién.

| e~ L4y Traer adelante ~ = Alinear =

3 Enwiar atras -
Posicion Ajustar ]
- texto - "-f‘-l'% Panel de seleccion Sl Girar =

Crganizar

Si no aparece la opcion Posicién, haga clic en Organizar y, a continuacion, en Posicion.
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9. Para cambiar un cuadro de texto en linea a un cuadro de texto flotante, seleccione

cualquiera de las opciones de posicién de la pagina Con ajuste de texto, como Estrecho.

10. Seleccione la imagen y el titulo y, a continuacion, en la ficha Formato, en el

grupo Organizar, haga clic en Grupo.

Si desea mover el grupo creado con el texto, seleccione el grupo y, a continuacion, en la
ficha Formato, en el grupo Organizar, haga clic en Ajustar texto, luego, haga clic en En

linea con el texto.
INSERTAR UNA TABLA, CONVERTIR TEXTO EN UNA TABLA O DIBUJAR UNA TABLA

La manera mas rapida de agregar una tabla es seleccionar el tamafio que crea que desea

en la cuadricula Tabla.

m Inicio Insertar Diseno de pag

= | =l

Portada Pagina Salto de Tabla Imagen 1
Y en blanco pagina M pr

Paginas Tablas

1. Haga clic en la pestafia Insertar, en Tabla y, a continuacién, mueva el cursor sobre la

cuadricula hasta que resalte los numeros correctos de filas y columnas.

2. Hagaclic y la tabla aparecera en el documento.

También aparecen las pestafias Disefio de Herramientas de tabla y Disefio, con opciones

para elegir diferentes colores, estilos de tabla y bordes.

Posteriormente, puede agregar o eliminar filas o columnas en la tabla.

1.28. OTRAS MANERAS DE AGREGAR UNA TABLA
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La cuadricula inserta una tabla basica. Si necesita hacer algo diferente, tiene tres maneras
de crear una tabla.

Para obtener un mayor control sobre el tamafio de la tabla, haga clic en la pestafia Insertar,
en Tablay, a continuacién, en Insertar tabla. A continuacion, puede establecer el nimero
exacto de filas y columnas y usar las opciones de Autoajuste para ajustar el tamafio de la
tabla.

Si tiene algo de texto que tenga un mejor aspecto en una tabla, Word puede cambiarlo a una
tabla.

Y si la informaciéon es demasiado complicada para ajustarla a una cuadricula basica, la

herramienta Dibujar tabla le ayuda a dibujar exactamente la tabla que desea.

1.29. CONVERTIR TEXTO EN UNA TABLA

Puede utilizar plantillas de tabla para insertar tablas basadas en una galeria de tablas con
formato previo. Las plantillas de tabla contienen datos de ejemplo para ayudar a visualizar el

aspecto que tendré la tabla cuando se agreguen datos.

1. En el texto que desea convertir, inserte una tabulacién o una coma en cada lugar en que

desee empezar una nueva columna.

2. Inserte una marca de parrafo en cada lugar en que desee empezar una nueva fila.

3. Seleccione el texto.

4. Haga clic en la pestafia Insertar, en Tablay, a continuacion, en Convertir texto en

tabla.
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5. En el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, debajo de Separar texto en, haga clic
en Tabulacién o Coma.

1.30. DIBUJAR UNA TABLA

Si desea una tabla con filas y columnas de diferentes tamafios, puede usar el cursor para

dibujarla. Para ello, proceda de la siguiente manera:
1. Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla.

2. Haga clic en la pestafia Insertar, en Tabla y, a continuacion, haga clic en Dibujar tabla.

Inicio Insertar Diseno de pag
J j =] W

Portada Pagina Saltode | Tabla | Imagen |
Y en blanco pagina Y pr

Paginas Tablas

El puntero se convierte en un lapiz.

3. Dibuje un rectangulo para crear los bordes de la tabla. A continuacién, dibuje lineas para

columnas y filas dentro del rectangulo.
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4. Para borrar una linea, haga clic en la pestafia Disefio de Herramientas de tabla,

en Borrador y, a continuacion, en la linea que desea borrar.

1.31. AGREGAR O QUITAR ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA Y NUMEROS DE
PAGINA

Puede agregar nUmeros de pagina y encabezados y pies de pagina mediante la galeria o
bien puede crear un nimero de pagina, encabezado o pie de pagina personalizado.

Para obtener los mejores resultados, primero decida si desea un numero de pagina
solamente o si desea informaciéon ademas de un niumero de pagina en el encabezado o pie
de péagina. Si desea un nimero de pagina sin ningun otro tipo de informacién, agregue un

numero de pagina. Si desea un ndimero de pagina ademas de otra informacién o si solo

desea otro tipo informacién, agreque un encabezado o pie de pagina.

1.32. AGREGAR UN NUMERO DE PAGINA SIN OTRA INFORMACION

Si desea un numero de pagina en cada pagina y no desea incluir otro tipo de informacién,
como el titulo del documento o la ubicacién del archivo, puede agregar un nimero de pagina
rapidamente desde la galeria o puede crear un numero de pagina personalizado o

un numero de pagina personalizado que incluya el numero total de paginas (pagina X de Y

paginas).

1.33. AGREGAR UN NUMERO DE PAGINA DESDE LA GALERIA

1. En laficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Nimero de

pagina.
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2. Haga clic en la ubicacién del nUmero de pagina que desee.

3. En la galeria, desplacese por las opciones y, a continuacion, haga clic en el formato de

namero de pagina que desee.

4. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).
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Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar
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NOTA La galeria de numeros de pagina incluye formatos de pagina X de Y paginas en los

cuales Y es el nimero total de paginas del documento.
1.34. AGREGAR UN NUMERO DE PAGINA PERSONALIZADO

1. Haga doble clic en el area del encabezado o en el area del pie de pagina (cerca de la

parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).

De esta forma se abre la ficha Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

2. Para ubicar el numero de pégina en el centro o en la parte derecha de la pagina, haga lo

siguiente:
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Para ubicar el numero de pagina en el centro, haga clic en Insertar tabulacién de
alineacion en el grupo Posicion de la ficha Disefio, haga clic en Centroy, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

Para ubicar el nUmero de pagina en la parte derecha, haga clic en Insertar tabulacidon
de alineacion en el grupo Posicién de la ficha Disefio, haga clic en Derechay, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Componentes rapidosy, a

continuacion, en Campo.
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En la lista Nombres de campo, haga clic en Paginay, a continuacion, en Aceptar.

Para cambiar el formato de numeracién, haga clic en NOomero de péaginaen el
grupo Encabezado y pie de péaginay, a continuacién, haga clic en Formato del

nimero de pagina.

Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).
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1.35. AGREGAR UN NUMERO DE PAGINA PERSONALIZADO QUE INCLUYA EL

NUMERO TOTAL DE PAGINAS
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La galeria incluye algunos numeros de pagina que incluyen el nimero total de paginas

(pagina X de Y péaginas). Sin embargo, si desea crear un nimero de pégina personalizado,

haga lo siguiente:

Haga doble clic en el area del encabezado o en el &rea del pie de pagina (cerca de la
parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).

De esta forma se abre la ficha Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

Para ubicar el nUmero de pagina en el centro o en la parte derecha de la pagina, haga lo

siguiente:

Para ubicar el nimero de pagina en el centro, haga clic en Insertar tabulacion de
alineacion en el grupo Posicion de la ficha Disefio, haga clic enCentroy, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Para ubicar el nUmero de pagina en la parte derecha, haga clic en Insertar tabulacion
de alineacion en el grupo Posicion de la ficha Disefio, haga clic en Derechay, a

continuacioén, haga clic en Aceptar.
Escriba pagina y un espacio.

En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Componentes rapidosy, a

continuacion, en Campo.
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5. Enlalista Nombres de campo, haga clic en P4ginay, a continuacion, en Aceptar.
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6. Después del niumero de pagina, inserte un espacio, escriba de y, a continuacion, inserte

otro espacio.

7. En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Componentes rapidosy, a

continuacion, en Campo.
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8. Enlalista Nombres de campo, haga clic en Num Pages y, a continuaciéon, en Aceptar.
9. Después del numero total de paginas, inserte un espacio y escriba paginas.

10. Para cambiar el formato de numeracién, haga clic en NOomero de péaginaen el
grupo Encabezado y pie de péaginay, a continuacién, haga clic en Formato del

nimero de pagina.

11. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).
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1.36. AGREGAR UN ENCABEZADO O PIE DE PAGINA QUE INCLUYA UN NUMERO
DE PAGINA

Si desea agregar un gréafico o texto en la parte superior o en la parte inferior del documento,

debe agregar un encabezado o pie de pagina. Puede agregar un encabezado o pie de
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pagina rdpidamente desde las galerias 0 puede agregar un encabezado o pie de pagina
personalizado.

Puede usar estos mismos pasos para agregar un encabezado o un pie de péagina sin

nameros de péagina.
1.37. AGREGAR UN ENCABEZADO O PIE DE PAGINA DESDE LA GALERIA

1. En la fichalnsertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic

en Encabezado o en Pie de péagina.

= &8 &
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Encabezado v pie de pagina
2. Haga clic en el encabezado o pie de pagina que desea agregar al documento.

3. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).

o EP 2R
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1.38. AGREGAR UN ENCABEZADO O PIE DE PAGINA PERSONALIZADO

1. Haga doble clic en el area del encabezado o en el area del pie de pagina (cerca de la

parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).
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De esta forma se abre la ficha Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

Para colocar informacién en el centro o en la parte derecha de la pagina, siga uno de los

pasos que se indican a continuacion:

Para ubicar informacién en el centro, haga clic en Insertar tabulacién de alineacién en
el grupo Posicién de la ficha Disefio, haga clic en Centro y, a continuacién, haga clic

en Aceptar.

Para ubicar la informacién en la parte derecha, haga clic en Insertar tabulacién de
alineacion en el grupo Posicion de la ficha Disefio, haga clic en Derechay, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Siga uno de estos pasos:

Escriba la informacion que desea que aparezca en el encabezado.

Agregue un codigo de campo; para ello, haga clic en la pestafia Insertar,
seleccione Elementos rapidos, haga clic en Campo y, a continuacion, haga clic en el

campo que desee en la lista Nombres de campo.

Algunos ejemplos de informacion que puede agregar mediante el uso de campos son
Page (para numero de pagina), Num Pages (para el nimero total de paginas del

documento) y File Name (puede incluir la ruta de acceso del archivo).

Si agrega un campo Page, puede cambiar el formato de la numeracién. Para ello, haga
clic en NUmero de pagina en el grupo Encabezado y pie de paginay, a continuacion,

haga clic en Formato del nUmero de pagina.

Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de

pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).
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o EP 2R

> @

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

3 i

3

1.39. INICIAR LA NUMERACION CON 1 EN OTRA PAGINA

Puede iniciar la numeracion en la segunda pagina del documento o en otra pagina.

Iniciar la numeracion en la segunda pagina

1. Haga doble clic en el nUmero de péagina.

De esta forma se abre la ficha Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

2. En la ficha Disefio, en el grupo Opciones, active la casilla de verificacion Primera
pagina diferente.

Diseno

=
|

Primera pagina diferente

L)

J Paginas pares e impares diferentes

[ Mostrar texto del documento

Opciones

3. Para iniciar la numeracion con 1, haga clic en NiOmero de paginaen el
grupo Encabezado y pie de pégina, seleccione Formato del niumero de pégina, haga

clic en Iniciar en y escriba 1.

4. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de

pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).
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o EP 2R

> @

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

1.40. INICIAR LA NUMERACION EN OTRA PAGINA

Para iniciar la numeraciéon en una pagina diferente, en lugar de en la primera pagina del
documento, debera agregar un salto de seccion antes de la pagina en la cual desea iniciar la

numeracion.
1. Haga clic al comienzo de la pagina en la que desea iniciar la numeracion.
Puede presionar INICIO para asegurarse de que se encuentra al comienzo de la pagina.

2. En el grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina, haga clic en Saltos.

By I j V= Saltos =
_J A Mameras delinea -

Margenes Orientacion Tamafio Columnas e -
- * - - hi aLaness *

Canfigurar pagina
3. En Saltos de seccion, haga clic en Pagina siguiente.

4. Haga doble clic en el area del encabezado o en el area del pie de pagina (cerca de la

parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).
De esta forma se abre la ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina.

5. En Herramientas para encabezado y pie de pagina, en el grupo Navegacion, haga

clic en Vincular al anterior para desactivarlo.
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6. Siga las instrucciones para agregar un numero de pagina o para agregar un encabezado

y un pie de pagina con un numero de pagina.

7. Para iniciar la numeracion con 1, haga clic en NOmero de péaginaen el
grupo Encabezado y pie de pagina, seleccione Formato del niumero de pagina, haga

clic en Iniciar en y escriba 1.

8. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de

pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).

o B 2R

5@

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

&3

1.41. AGREGAR ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA O NUMEROS DE PAGINA
DIFERENTES EN DISTINTAS PARTES DEL DOCUMENTO

Se pueden agregar nimeros de pagina solo a una parte del documento. Ademas, es posible

usar diferentes formatos de numeracién en distintas partes del documento.

Por ejemplo, quizds desee usar la numeracion i, ii, iii para la tabla de contenido y la
introduccion, y la numeracion 1, 2, 3 para el resto del documento y ningdn nimero de pagina

para el indice.

Asimismo, puede haber diferentes encabezados y pies de pagina en las paginas pares e

impares.

1.42. AGREGAR ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA O NUMEROS DE PAGINA
DIFERENTES EN DISTINTAS PARTES


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM1
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM2
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM2
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Haga clic al comienzo de la pagina en la que desea iniciar, terminar o cambiar el

encabezado, el pie de pagina o la numeracién de pagina.
Puede presionar INICIO para asegurarse de que se encuentra al comienzo de la pagina.

En el grupo Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina, haga clic en Saltos.

By I i P,_—:: Saltos =
= #E Hameras delinea ~

Margenes Orientacion Tamafio Columnas ae -
- - - - b Guiones «

Canfigurar padina
En Saltos de seccion, haga clic en Pagina siguiente.

Haga doble clic en el area del encabezado o en el area del pie de pagina (cerca de la

parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).

De esta forma se abre la ficha Disefio en Herramientas para encabezado y pie de

pagina.

En Disefio, en el grupo Navegacion, haga clic enVincular al anterior para

desactivarlo.
Siga uno de estos pasos:

Siga las instrucciones para agregar un numero de pagina o para agregar un encabezado

y un pie de pagina con un numero de pagina.

Seleccione el encabezado o pie de pagina y presione SUPR.

Para elegir un formato de numeracion o el numero inicial, haga clic en NUmero de
pagina en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Formato del nUmero de
pagina, haga clic en el formato y el nimero Iniciar en que desee usar y, a continuacion,

haga clic en Aceptar.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM1
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM2
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-o-quitar-encabezados-pies-de-pagina-y-numeros-de-pagina-HA010372690.aspx?CTT=5&origin=HA010368877#BM2
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8. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de

pagina en la ficha Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina).

o e 2R

.

Cerrar encabezado
y pie de pagina

Cerrar

&t

1.43. AGREGAR ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA O NUMEROS DE PAGINA
DIFERENTES EN PAGINAS IMPARES Y PARES

1. Haga doble clic en el area del encabezado o en el area del pie de pagina (cerca de la

parte superior de la pagina o cerca de la parte inferior de la pagina).

De esta forma se abre la ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina.

2. En la ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina, en el grupo Opciones,

active la casilla de verificacién Paginas pares e impares diferentes.

Diseno
[ primera pagina diferente
[] paginas pares e impares diferentes

[ Mostrar texto del documento

Opciones

3. En una de las paginas impares, agregue el encabezado, pie de pagina o niumero de

pagina que desee para las paginas impares.

4. En una de las paginas pares, agregue el encabezado, pie de pagina o nimero de pagina

gue desee para las paginas pares.
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1.44. QUITAR NUMEROS DE PAGINA, ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

1. Haga doble clic en el encabezado, pie de pagina o numero de pagina.

2. Seleccione el encabezado, pie de pagina o nimero de pagina.

3. Presione SUPR.

4. Repita los pasos del 1 al 3 en cada seccién que tenga un encabezado, pie de pagina o

numero de pagina diferente.

CREAR O ACTUALIZAR UNA TABLA DE CONTENIDO

Las tablas de contenido se crean aplicando estilos de titulo, como por ejemplo Titulo 1,
Titulo 2 y Titulo 3, al texto que se desea incluir en las mismas. Microsoft Word busca estos

titulos y, a continuacion, inserta la tabla de contenido en el documento.

Cuando se crea una tabla de contenido de esta forma, puede actualizarse automaticamente

si se realizan cambios en el documento.

Microsoft Word 2010 ofrece una galeria con estilos de tablas de contenido automaticos.
Marque las entradas de la tabla de contenido y, a continuacion, haga clic en el estilo de tabla

de contenido que desee en la galeria de opciones.

También puede crear una tabla de contenido personalizada con las opciones que elija y los

estilos personalizados que haya aplicado usando el cuadro de didlogo Tabla de contenido.

O bien, puede escribir manualmente una tabla de contenido.

NOTA En este articulo se explica como agregar una tabla de contenido. No cubre las

tablas de autoridades ni las tablas de ilustraciones.



129

1.45. ESCRIBIR UNA TABLA DE CONTENIDO MANUALMENTE

Puede escribir entradas de una tabla de contenido y usar tabulaciones para agregar lineas
de puntos o puntos con relleno entre cada entrada y su nidmero de pagina. Para crear una
tabla de contenido de una manera mas répida, vea "Crear una tabla de contenido

automaticamente".

1. Escriba la primera entrada.

2. Presione el tabulador y, a continuacion, escriba el nimero de pagina de la primera

entrada.

3. Seleccione el caracter de tabulacion.

NOTA Si no puede ver el caracter de tabulacién, haga clic en la pestafia Inicio y, a

continuacién, haga clic en Mostrar u ocultar en el grupo Pérrafo.

4. En laficha Disefio de pagina, haga clic en el selector del Cuadro de diadlogo Parrafo.

5. Haga clic en Tabulaciones.

6. En Posicidn, escriba dénde desea situar el nimero de pagina.

NOTA Si desea ver la regla para poder escribir la ubicacién del margen derecho, haga
clic en el boton Ver regla, situado en la parte superior de la barra de desplazamiento

vertical.

7.  En Alineacién, haga clic en Derecha.

8. En Relleno, haga clic en la opcion que desee y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

9. Presione ENTRAR vy, a continuacioén, escriba la siguiente entrada.
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10. Presione el tabulador y, a continuacién, escriba el nimero de pagina de la segunda
entrada.

11. Repita estos pasos hasta completar la tabla de contenido.

IMPORTANTE Si realiza cambios en encabezados o péaginas del documento, debe

actualizar la tabla de contenido manualmente.
CREAR UNA TABLA DE CONTENIDO AUTOMATICAMENTE

La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es usar los estilos de
titulo integrados. También se puede crear tablas de contenido basadas en los estilos
personalizados que haya aplicado. O bien, se puede asignar niveles de tabla de contenido a

elementos de texto especificos.
Marcar elementos utilizando los estilos de titulo integrados
1. Seleccione el texto que desea que aparezca en la tabla de contenido.

2. En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en el estilo que desee.

aaBbCeDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AAD . '{%1

THormal | TSinespa.. Titulol Titulo 2 Titulo | _| Cambiar
estilos -

Estilos

Por ejemplo, si seleccion6 texto al que desea aplicar un estilo de titulo principal, haga

clic en el estilo denominado Titulo 1 en la galeria de estilos rapidos.
NOTAS

e Si no encuentra el estilo apropiado, haga clic en la flecha para expandir la galeria de

estilos rapidos.


javascript:AppendPopup(this,'547834252_1')
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e Si el estiio que desea no aparece en la galeria de estilos rapidos, presione
CTRL+MAYUS+W para abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo Nombre de estilo,

haga clic en el estilo que desea usar.

1.46. CREAR UNA TABLA DE CONTENIDO DESDE LA GALERIA

Una vez marcados los elementos de la tabla de contenido, puede generarla.

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la tabla de contenido, normalmente al

principio del documento.

2. En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en Tabla de
contenido y, a continuacion, en el estilo de la tabla de contenido que desee.

= Agregar texto +

=¥ Actualizar tabla
Tabla de
contenida

Tabla de contenidao

NOTA Si desea especificar mas opciones, por ejemplo cuantos niveles de titulos mostrar,

haga clic enInsertar tabla de contenido para abrir el cuadro de didlogo Tabla de

contenido. Para obtener mas informacion acerca de las diferentes opciones, vea Dar

formato a una tabla de contenido.

1.47. CREAR UNA TABLA DE CONTENIDO PERSONALIZADA

1. En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en Tabla de

contenido y, a continuacion, en Insertar tabla de contenido.

j" ":'":.“"':"'QI-?Il' texto *

2 actualizar tabla
Tabla e
contenida

Tabla de contenidao
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En el cuadro de didlogo Tabla de contenido, siga uno de estos procedimientos:

Para cambiar cuantos niveles de encabezado se muestran en la tabla de contenido,

escriba el nimero que desee en el cuadro situado junto a Mostrar niveles, en General.

Para cambiar la apariencia general de la tabla de contenido, haga clic en un formato
diferente de la lista de Formatos. Puede ver qué aspecto tendra la tabla con su eleccion

en las areas de Vista previa de impresién y Vista previa de Web.

Para cambiar el tipo de linea que aparece entre el texto de entrada y el nUmero de
pagina, haga clic en una opcién en la lista de Caréacter de relleno.

Para cambiar la forma en que se muestran los niveles de encabezado en la tabla de
contenido, haga clic en Modificar. En el cuadro de dialogo Estilo, haga clic en el nivel
gue desea modificar y, a continuacién, en Modificar. En el cuadro de didlogo Modificar
estilo, puede cambiar la fuente, el tamafio y la cantidad de sangria.

Para usar estilos personalizados en la tabla de contenido, haga clic en Opciones y, a

continuacién, siga uno de estos procedimientos:

En Estilos disponibles, busque el estilo que haya aplicado a los titulos del documento.

En Nivel de TDC, junto al nombre del estilo, escriba un niumero del 1 al 9 para indicar el

nivel que desea que represente ese estilo de titulo.

NOTA Si s6lo desea utilizar estilos personalizados, elimine los nUmeros de nivel de

TDC de los estilos integrados, como por ejemplo, Titulo 1.

Repita los pasos 1y 2 para cada estilo de encabezado que desee incluir en la tabla de

contenido.

Haga clic en Aceptar.



133

3. Elija una tabla de contenido adecuada al tipo de documento:

e Documento impreso Si va a crear un documento que se leera en formato impreso,
cree una tabla de contenido en la que cada uno de sus elementos incluya tanto el titulo
como el numero de la pagina en la que aparece dicho titulo. Los lectores pueden ir a la
pagina que desean.

e Documento en pantalla Si el documento se va a leer en pantalla en Word, puede
aplicar formato de hipervinculo a los elementos de la tabla de contenido, de manera que
los lectores puedan ir al titulo correspondiente haciendo clic en €l en la tabla de

contenido.

1.48. ACTUALIZAR LA TABLA DE CONTENIDO

Si agregd o quito titulos u otros elementos de tabla de contenido en el documento, puede

actualizar rapidamente la tabla de contenido.

1. Enelgrupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en Actualizar tabla.

j" ":'":.“"':"'QI-?Il' texto *

=¥ Actualizar tabla
Tabla e
contenida -

Tabla de contenido

1. Hagaclic en Actualizar sélo los niumeros de pagina o en Actualizar toda la tabla.

1.49. ELIMINAR UNA TABLA DE CONTENIDO

1. En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en Tabla de

contenido.

= Agregar texto +

=¥ Actualizar tabla
Tabla d=
contenida -

Tabla de contenidao
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2. Haga clic en Quitar tabla de contenido.

1.50. APLICAR TEMAS A DOCUMENTOS DE WORD

Puede proporcionar un aspecto profesional y moderno a un documento, de manera facil y
rapida, aplicando un tema del documento. Un tema del documento es un conjunto de
opciones de formato que incluyen un conjunto de colores, un conjunto de temas de fuentes
(incluyendo fuentes para titulos y texto principal) y un conjunto de temas de efectos
(incluidos efectos de lineas y relleno).

IMPORTANTE Los temas del documento que aplique afectaran a los estilos que puede

usar en el documento.

1. Enlaficha Disefio de pagina, en el grupo Temas, haga clic en Temas.

j n Calares =
— Fuentes =
Temas

- Efectos ~

Temas
2. Haga clic en el tema del documento que desee usar.
NOTAS

e Si uno de los temas del documento que desea usar no aparece en la lista, haga clic

en Buscar temas para encontrarlo en su equipo o en una ubicacién de red.

o Para descargar automaticamente temas nuevas, haga clic en Habilitar actualizaciones

de contenido de Office.com.

1.51. AGREGAR UNA PORTADA
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Microsoft Word ofrece una galeria de Utiles portadas predisefiadas. Elija una portada y
sustituya el texto de ejemplo por el suyo.

Las portadas siempre se insertan al principio de un documento, independientemente de la
parte del documento en la que aparezca el cursor.

1. En el grupo Paginas de la ficha Insertar, haga clic en Portada.

i 0=

FPartada Pagina  Salto de
= en blanca pagina

Faginas
2. Haga clic en un disefio de portada de la galeria de opciones.

Después de insertar una portada, puede reemplazar el texto de ejemplo con su propio
texto haciendo clic para seleccionar un area de la portada, por ejemplo el titulo, y

escribiendo el texto.
NOTAS

e Siinserta otra portada en el documento, ésta sustituird a la primera portada que inserto.

o Para reemplazar una portada creada en una version anterior de Word, debe eliminar
manualmente la primera portada y, a continuacién, agregar una portada con un disefio

de la galeria de Word.

e Para eliminar una portada insertada con Word, haga clic en la pestafia Insertar, haga
clic en Portadas en el grupo Paginas y, a continuacion, haga clic en Quitar portada

actual.

MICROSOFT EXCEL 2010

2.1. CARACTERISTICAS Y VENTAJAS DE EXCEL 2010
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Excel es un programa de computadora desarrollado por la empresa Microsoft. A este tipo de
programa se lo conoce como Hoja de Calculo porque sirve para que una persona realice

célculos matematicos cOmodamente.

El 4rea de trabajo en Excel es una figura en la pantalla que, aunque se la llama hoja, se
trata de una tabla con muchas filas y columnas que al cruzarse forman una gran cantidad
de celdas. Los que saben usar Excel le asighan a las celdas datos o férmulas matematicas.
A estas Ultimas se les indica cuales son las celdas de las que deben obtener los datos

necesarios para calcular sus resultados.

Excel facilita notablemente el trabajo de los contadores, fisicos, matematicos, y de todo
aguel gue necesite hacer varias veces los mismos célculos. Cada hoja puede ser guardada
y vuelta a utilizar cada vez que se lo necesite. El programa también ofrece la posibilidad de
hacer graficos automaticamente, en los que se puede observar cobmo se comporta una

variable numérica con respecto a otra.

En conclusién, Excel es una herramienta de gran utilidad para quienes quieran trabajar con
funciones y férmulas matemaéticas, o simplemente almacenar datos numéricos y graficar su

evolucion.

Excel es una plataforma disefiada por la empresa de sistemas operativos Microsoft, esta
plataforma esta dirigida a los administradores de empresas y contadores, aunque es
utilizada por infinidad de profesionales, debido a su diversidad de funciones y gran facilidad

de manejo.

Sus antecedentes o la primera version surgieron en el afio de 1987 en el Excel 2.0 llegando

hoy en dia a su versién mas actualizada en el Excel 14.0 del afio 2010.

Existen proyectos de una nueva version en el nuevo office 2013 que se encuentra por salir

al mercado; versién que se probablemente contenga mejoras que agilizaran su operacion.

Microsoft Excel 2010 permite analizar, administrar y compartir informacion de mas formas
que nunca, lo que le ayuda a tomar decisiones mejores y mas inteligentes. Las nuevas
herramientas de andlisis y visualizacién le ayudan a realizar un seguimiento y resaltar

importantes tendencias de datos. Obtenga acceso facilmente a datos importantes
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dondequiera que vaya desde practicamente cualquier explorador web o
smartphone.' Incluso puede cargar sus archivos en Internet y trabajar simultaneamente con
otras personas en linea. Tanto como si produce informes financieros o administra sus gastos

personales, Excel 2010 le brinda mas eficiencia y flexibilidad para lograr sus objetivos.

2.2. ¢ PARA QUE SIRVE MICROSOFT EXCEL?

El Microsoft Excel, tiene multiples funciones, como son:

e Tabla de Excel impresa.

= Elaboracién de tablas

= Creacion de graficas

= Realizacién de sumas

= Realizacién de restas

= Multiplicaciones



138

= Elevacion a potencias

Asi como también produce plantillas con funciones autométicas, que realizan las
operaciones matematicas en tanto se ingresan los datos o nimeros correspondientes asi
como tablas automaticas y gréficas autométicas que se acomodan igualmente con el ingreso

de datos.

Microsoft Excel es una hoja de célculo que hace parte de la suite Microsoft Office. Se puede
utilizar para multiples propésitos. La primera aplicacion que se le puede dar es almacenar
datos. Al momento de escribir este articulo, la version disponible es Microsoft Excel 2010. A
lo largo del tiempo, durante mucho tiempo ha evolucionado, sin embargo, las aplicaciones

que se les puede dar son las mismas.

Un archivo de Excel 2010 tiene la extension “.xIsx”. Para versiones anteriores a Excel 2007,

la extension de un archivo de Excel es “xIs”.

Un archivo de Excel se denomina libro. Cada libro esta formado por una o mas hojas. Cada
hoja esta formada por un conjunto de filas y columnas. La interseccion entre filas y columnas

se denomina celda.

Una celda es el lugar en que en realidad se va a guardar un dato. Cada fila se identifica por
un ndmero, iniciando en 1 e incrementandose en 1. Cada columna se identifica por una, dos

o tres letras. La primera columna es la A, la segunda es la B, asi sucesivamente.

Excel se puede utilizar para hacer célculos simples o complejos. Por ejemplo, se pueden
llevar a cabo célculos matematicos, calculos con fechas, calculos estadisticos, calculos
financieros, etc. El campo de aplicacién de Microsoft Excel es muy amplio. Se puede tener
informacion organizada en tablas (anteriormente conocidas como listas). En una tabla las
filas representan registros, las columnas campos, los campos son atributos. Con estas

tablas se puede organizar la informacion, filtrar registros, etc.

Las funciones en Excel permiten automatizar tareas. Se cuenta con un gran ndmero de
funciones que ha ido creciendo a medida que se desarrollan nuevas versiones de esta hoja
de calculo. Por lo tanto, se cuenta con funciones estadisticas, financieras, de texto, fecha y

hora, etc. Las macros en Excel también permiten automatizar tareas repetitivas. Igualmente,
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es importante mencionar que con base en un conjunto de datos se pueden generar gréaficos
de muy variados tipos. Se pueden generar gréficos estadisticos, financieros, mateméticos,
etc.

Son muy amplias las posibilidades que ofrece Excel. Puede mejorarse la presentacion
utilizando diferentes fuentes disponibles y tamafios de la fuente. También es posible darle
propiedades a las celdas, tales como color de fondo.

Los principiantes tienen un camino muy grande por recorrer porque hay mucho por

aprender. El esfuerzo se vera recompensado con los resultados.

2.3. REALICE COMPARACIONES RAPIDAS Y EFECTIVAS

Excel 2010 ofrece nuevas caracteristicas y herramientas eficaces para ayudarle a descubrir
patrones o tendencias que pueden llevar a decisiones mas informadas y mejorar la

capacidad de analizar grandes conjuntos de datos.

e Obtenga un resumen visual de los datos mediante pequefios graficos que caben dentro

de una celda junto a los datos del texto con los nuevos minigréficos.

o Filtre grandes cantidades de informacion de forma rapida e intuitiva con la nueva
funcionalidad Segmentaciéon de datos y mejore el analisis visual de tablas dindmicas y
graficos dinamicos.

Categoria & Efiquetas de fila & Afio 1
América del Norte 4546 % FBS S
Europa 93 1525
Total general 1.408 5 1.574 5
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América del Sur RN .
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“ ol o
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Armérica  Europa Asia

del

2.4. OBTENGA ANALISIS EFICACES DESDE EL ESCRITORIO
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Los refinamientos de Excel 2010 y las mejoras en su rendimiento le permiten llevar a cabo

su trabajo con mayor rapidez y facilidad.

e Use el nuevo Filtro de busqueda para restringir rapidamente las opciones de filtro
disponibles en las tablas y las vistas Tabla dindmica y Gréfico dindmico. Encuentre

exactamente lo que busca entre un millon o méas elementos, al instante.

o Power Pivot para Excel 2010, un complemento gratuito, le permite experimentar una
manipulacion rapida de grandes conjuntos de datos (generalmente en millones de filas) y
una integracién de datos simplificada. Ademas, podra compartir sus andlisis sin esfuerzos a

través de SharePoint Server 2010.2
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e Trabaje con cantidades masivas de informacion (més de 2 gigabytes) y saque el maximo
partido a las inversiones en hardware nuevas y existentes usando la versién de 64 bits de
Office 2010.°

Ahorre tiempo, simplifique el trabajo y aumente la productividad

Crear y administrar los libros es mucho mas facil cuando puede trabajar como desea.
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. Recupere las versiones no guardadas de archivos que cerrd sin guardar. Eso es. La
caracteristica de recuperacion de versiones es solo una de tantas caracteristicas nuevas
disponibles en la nueva vista Microsoft Office Backstage™. La vista Backstage reemplaza al
menu Archivo tradicional en todas las aplicaciones de Office 2010 para proporcionar un
espacio organizado y centralizado para todas las tareas de administracion de libros.
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versiones * - s X
EF) Mo 12°0 DM i atoguarda )
A Recupera ldros no guardados
/}] f-l“‘ NS 3% Copaas recientes
. Personalice facilmente la cinta de opciones mejorada para que los comandos que

necesita estén mas accesibles. Cree pestafias personalizadas o incluso personalice las

integradas. Con Excel 2010, el control estd en sus manos.

2.5. ROMPA LAS BARRERAS Y TRABAJE EN EQUIPO DE NUEVAS MANERAS

Excel 2010 ofrece formas simples de permitir que las personas trabajen conjuntamente en
libros, lo cual sirve para mejorar la calidad de su trabajo. Lo mejor de todo es que incluso las

personas con versiones anteriores de Excel pueden participar sin problemas.

. Ahora puede trabajar con otras personas simultdneamente en el mismo libro en casi

cualquier explorador web mediante Excel Web App.
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. Los usuarios corporativos de compafiias que ejecutan SharePoint Foundation 2010
pueden usar esta funcionalidad dentro de su firewall.
. Si trabaja en una compafia pequefa o por su cuenta, lo que necesita es una cuenta

gratuita de Windows Live ID para crear libros simultdneamente con otros usuarios.

. Servicios de Excel de SharePoint le permite compartir los libros faciles de leer en un

explorador web con su equipo conservando una sola versién del libro.

2.6. OBTENGA ACCESO A LOS LIBROS EN CUALQUIER MOMENTO Y LUGAR

Obtenga la informacién que necesita, en el lugar y del modo en que la desea. Ahora puede
obtener acceso facilmente a los libros llevando la experiencia de Excel con usted y

mantenerse al dia dondequiera que esté.

. Microsoft Excel Web App: edite practicamente en cualquier lugar. Vea y edite sus

libros en un explorador web cuando no esta en su hogar, escuela u oficina.*

. Microsoft Excel Mobile: actualice y vuelva a calcular rapidamente libros de Excel. Vea

hojas de calculo completas, con los gréaficos y el formato. Ordene v filtre listas, actualice los


http://office.microsoft.com/es-hn/excel/redir/FX100996074.aspx?CTT=5&origin=HA101806958
http://office.microsoft.com/es-hn/excel/redir/FX010246245.aspx?CTT=5&origin=HA101806958
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datos y las formulas, y vea al instante los resultados en Excel Mobile en su dispositivo
Windows Phone 7.

Tanto si estd trabajando en su presupuesto personal o en los gastos de viaje como
colaborando con un equipo en proyectos escolares o laborales e incluso cuando los libros
superan el millon de filas, Excel 2010 le permite llevar a cabo las tareas pendientes facil y

rapidamente, con mas flexibilidad y mejores resultados.

1. El acceso web y desde un smartphone requieren un dispositivo apropiado y algunas
funcionalidades requieren una conexiébn a Internet. Las funcionalidades web usan
Office Web Apps, que requiere un explorador Internet Explorer, Firefox o Safari compatible y
SharePoint Foundation 2010 o una cuenta de Windows Live ID. Algunas funcionalidades
moéviles requieren Office Mobile, que no se incluye en las aplicaciones, en los conjuntos de
aplicaciones ni en Office Web Apps de Office 2010. Existen algunas diferencias entre las

caracteristicas de las aplicaciones de Office Web Apps, Office Mobile y Office 2010.

2. Power Pivot para Excel requiere una descarga individual gratuita que esta disponible
en:http://www.powerpivot.com. Power Pivot para SharePoint requiere SQL Server 2008 R2

Enterprise Edition o una version superior y SharePoint 2010.


http://office.microsoft.com/es-hn/excel/redir/XT101807002.aspx?CTT=5&origin=HA101806958
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3. Esta opcion solo se puede instalar en sistemas de 64 bits.
4. Requiere SharePoint Foundation 2010 o una cuenta de Windows Live ID.

5 Se requiere un dispositivo adecuado. Excel Mobile viene ya instalado en los dispositivos
con Windows Phone 7.

2.7. INICIO RAPIDO: CREAR UN LIBRO

Para crear un libro nuevo, se puede usar una plantilla de libro en blanco o una plantilla

existente que ya contenga algunos datos, disefio y formato que desee usar.

¢, Coémo?

o Haga clic en Nuevo.

Esto abrira la vista Backstage de Microsoft Office, que oculta temporalmente
la hoja de calculo.

@ Haga clic en Nuevo.
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@ En Plantillas disponibles, haga clic en la plantilla de libro que desee usar.

Plantilles disgonibled

&} micip

M
| @

Liks gr Blangs Plankdla Plantallic de Mis planidlad MNugve & partil de

TeCienies ejernplo exienie

Fastiles de Office.com +

Sugerencias

Para crear un nuevo libro en blanco, haga doble clic en Libro en blanco.

Para crear un libro basado en un libro existente, haga clic en Nuevo a partir
de un libro existente, busque la ubicacion del libro que desee usar y, a

continuacién, haga clic en Crear nuevo.

Para crear un libro basado en una plantilla, haga clic en Plantillas de

ejemplo o en Mis plantillas y seleccione la plantilla que desee usar.

Pasos siguientes

Para obtener mas informacién para crear un nuevo libro, vea el tema sobre como crear un

nuevo libro.

2.8. CREAR UN NUEVO LIBRO

Un libro de Microsoft Office Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de
calculo que se pueden utilizar para organizar distintos tipos de informacion relacionada. Para
crear un libro nuevo, se puede abrir un libro en blanco. Asimismo, el nuevo libro se puede

basar en otro existente, en la plantilla de libro predeterminada o en cualquier otra plantilla.
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http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/redir/HP010342361.aspx?CTT=5&origin=HA010372780
javascript:AppendPopup(this,'802145507_1')
javascript:AppendPopup(this,'802145507_1')
javascript:AppendPopup(this,'876566228_2')
javascript:AppendPopup(this,'867438775_3')

146

Ca

Haga clic en el botén de Microsoft Office ** y, a continuacién, en Nuevo.

1. En Plantillas, compruebe que En blanco y reciente esta seleccionada y, después,

bajo En blanco y reciente en el panel derecho, haga doble clic en Libro en blanco.

Método abreviado de teclado Para crear rapidamente un libro nuevo en blanco, también

puede presionar CTRL+N.
Sugerencias

o De forma predeterminada, un libro nuevo contiene tres hojas de célculo, pero puede
cambiar el nimero de hojas de calculo que desea que contenga el libro en Al crear
nuevos libros en la fichaMéas frecuentes del cuadro de dialogo Opciones de

[ On
Excel (botdn de Microsoft Office* ™ , botén Opciones de Excel).

e También puede agregar y quitar hojas de calculo segun sea necesario.

Para obtener mas informacion sobre cémo agregar o quitar hojas de calculo, vea Insertar

o eliminar hojas de célculo.

2.9. BASAR UN NUEVO LIBRO EN OTRO EXISTENTE

O

1. Hagaclic en el botdon de Microsoft Office ** vy, a continuacién, en Nuevo.
2. EnPlantillas, haga clic en Nueva a partir de existente.

3. En el cuadro de dialogo Nuevo a partir de un libro existente, desplacese hasta la

unidad, carpeta o ubicacion de Internet que contiene el libro que desee abrir.
4. Hagaclic en el libro y, a continuacion, en Crear nuevo.

2.10. BASAR UN NUEVO LIBRO EN UNA PLANTILLA


http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/redir/HP001217034.aspx?CTT=5&origin=HP010021538
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1. Haga clic en el botdén de Microsoft Office ** vy, a continuacién, en Nuevo.

2. En Plantillas, haga clic en Plantillas instaladas o en Mis plantillas.

3. Siga uno de los procedimientos siguientes:

o Para utilizar una plantilla instalada, en Plantillas instaladas, haga clic en la plantilla que

desee y, a continuacion, en Crear.

o Para utilizar sus plantillas, en la ficha Mis plantillas, haga doble clic en la plantilla que

desee.

NOTA La ficha Mis plantillas contiene las plantillas que ha creado. Si no ve la plantilla que
desea usar, compruebe que se encuentra en la carpeta correcta. Las plantillas
personalizadas se suelen almacenar en la carpeta Templates, que normalmente se
encuentra en C:\Usuarios\nombre_de_usuario\AppData\Local\Microsoft\Templates en
Windows Vista y en C:\Documents and Settings\nombre_de_usuario\Datos de
programa\Microsoft\Templates en Microsoft Windows XP.

Sugerencias

. Si desea obtener mas plantillas de libro, puede descargarlas de Microsoft Office
Online. En el cuadro de didlogo Nuevo libro, en Microsoft Office Online, haga clic en una
categoria de plantilla especifica, seleccione la plantilla que desea descargar y, a

continuacion, haga clic en Descargar.

o Para obtener mas informacién sobre como crear sus propias plantillas, vea Crear y usar

una plantilla de Excel.

2.11. BASAR UN NUEVO LIBRO EN OTRO EXISTENTE

1. Haga clic en la pestafia Archivo.


http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/redir/HA010218874.aspx?CTT=5&origin=HP010021538
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/redir/HA010218874.aspx?CTT=5&origin=HP010021538

148

2. Haga clic en Nuevo.

3. En Plantillas, haga clic en Nueva a partir de existente.

4. En el cuadro de didlogo Nuevo a partir de un libro existente, desplacese hasta la

unidad, carpeta o ubicacion de Internet que contiene el libro que desee abrir.

5. Haga clic en el libro y, a continuacién, en Crear nuevo.

2.12. BASAR UN NUEVO LIBRO EN UNA PLANTILLA

1. Haga clic en la pestafia Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.

3. En Plantillas disponibles, seleccione Plantillas de muestra o Mis plantillas.

4. Siga uno de los procedimientos siguientes:

e Para usar una de las plantillas de muestra que se instalan con Excel de forma

predeterminada, en Plantillas instaladas, haga doble clic en la plantilla que desee.

e Para usar sus plantillas, en la pestafia Mis plantillas, haga doble clic en la plantilla que

desee.

NOTA La pestaiia Mis plantillas contiene las plantillas que ha creado. Si no ve la plantilla
que desea usar, compruebe que se encuentra en la carpeta correcta. Las plantillas
personalizadas se suelen almacenar en la carpeta Templates, que normalmente se
encuentra en C:\Usuarios\nombre_de_usuario \AppData\Local\Microsoft\Templates en
Windows Vista y en C:\Documents and Settings\nombre_de_usuario\Datos de

programa\Microsoft\Templates en Microsoft Windows XP.
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Sugerencia Para obtener mas plantillas de libro, puede descargarlas de Office.com.

En Plantillas disponibles, en Plantillas de Office.com, haga clic en una categoria

determinada y, a continuacion, haga doble clic en la plantilla que desea descargar.

2.13. COMO HACER UNA HOJA DE CALCULO

Una hoja de célculo es una gran herramienta para afadir una el total a una serie de objetos.

Este articulo te explicara como hacer una hoja de calculo basica usando Excel.

Pasos

Abre Excel.
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Si le das clic a una celda, el nombre aparecera arribita de la columna A.

Cada celda se identifica por la letra de la columna seguido por el numero de la fila
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Haz clic en la celda B2 y escribe 80.00.
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Haz clic en la celda B4 y escribe: 6.00.
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e Al hacer clic fuera de la celda B4, 6 se mostrara en la celda B4.
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e Hazclic enlacelda A5y escribe: Total.
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e Hazclic enlacelda B5Yy escribe: =SUM (B2:B4).
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e Haz clic en otra celda. El total de 161.55 se mostrara en la celda B5.
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Consejos

e Estos consejos funcionan en Excel 2003 y puede que también funcionen en versiones

anteriores.

Otra forma de calcular los costos seria:

1. Selecciona de la celda B2 a la B4.

2. Enla barra de herramientas, haz clic en "AutoSuma".

3. La suma de los nimeros que seleccionaste aparecera.

e Para que las cantidades de la columna B se muestren en moneda, sigue los pasos

siguientes:

1. Selecciona de la celda B2 a la B5.

2. Haz clic derecho en la celda B5 y un submenu aparecera.

3. Selecciona "Formato de Celda"

4. Haz clic en la pestafia de "Numero"

5. Selecciona "Moneda" de la lista de categorias.

6. En el campo de "Decimales”, escribe 2 y luego haz clic en OK.

e Elresultado formateado aparecera.

Insertar o crear nuevas hojas en tu programa de hoja de célculo es sencillo, ademas no

solo puedes afiadir hojas también puedes insertar filas, columnas, celdas o por otro lado

puedes ocultar 0 mostrar filas o columnas.



http://hojasdecalculo.about.com/od/Excel/tp/Insertar-Filas-En-Excel.htm
http://hojasdecalculo.about.com/od/Excel/ht/Ocultar-Filas-Y-Columnas-En-Excel-Y-Trabajar-Comodamente-En-Tu-Hoja-De-C-Alculo.htm
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En este momento vas a ver como Insertar hojas de Excel, pero puedes realizar el mismo

proceso desde otros programas de hojas de calculo.

A continuacioén vas a ver los pasos a seguir:

Abre una hoja de célculo, no importa que contenga o no datos.

Las hojas estan situadas en la parte inferior de tu hoja de calculo, hacia la izquierda, por

defecto cada libro tiene tres hojas, llamadas respectivamente hoja 1, hoja 2, hoja 3.

Haz clic con el boton derecho del ratén sobre la hoja 1.

En la ventana que se despliega clic en Insertar, que es la primera opcién de dicha ventana.

Te aparece una nueva ventana con distintas opciones al respecto de cémo quieres que sea
esa hoja nueva, por defecto esta seleccionado el tipo hoja de calculo normal que es el que

necesitas, pulsa Aceptar.

En tu libro se ha abierto una hoja nueva, por defecto su nombre sera hoja 4.

Se colocara en ultimo lugar a continuacién de hoja 3.

El atajo con el teclado para insertar una hoja es Mayus F11.

Como consejo te indico que en Excel 2010 y 2007 basta con pulsar con el raton en la Gltima

pestafia que no tiene nombre y automaticamente se afiade una hoja mas en Excel, que

tendra el nombre correlativo a la Ultima que exista, en general Hoja 4.

Si quieres insertar a la vez varias hojas de calculo solo tienes que seguir los pasos

indicados si bien previamente has de marcar tantas hojas como las que quieras crear.

Para hacer esto selecciona las hojas mientras mantienes pulsada la tecla Mayus, en la parte

izquierda de tu teclado, ahorraras tiempo al hacerlo conjuntamente que de una en una.


http://hojasdecalculo.about.com/b/2011/08/19/top-five-atajos-teclado-con-excel.htm
http://office.microsoft.com/es-hn/excel-help/
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2.14. INSERTAR FILAS EN EXCEL

1. Selecciona donde quieres la fila nueva

Sitdate donde quieres crear la fila en la parte lateral izquierda de la hoja de Excel, justo en

la columna donde tienes los nimeros: 1,2,3...

2. Insertar fila

Con el botdon derecho del ratén haz clic en ese espacio, veras que se selecciona la fila

entera y te aparecera una ventana con diferentes opciones elige Insertar vy listo.

3. Insertar varias filas ala vez

Si quieres insertar mas de una fila, pincha y arrastra hasta seleccionar el numero
de filas que quieras insertar, repites botén derecho e Insertar, se afiaden tantas filas como

hubieses seleccionado

2.15. INSERTAR COLUMNAS EN EXCEL

1. Selecciona donde quieres crear la nueva columna

Sitlate donde quieres crear la columna en la parte superior de la hoja de Excel, justo en la

fila donde tienes las letras de las columnas: A,B,C...


http://0.tqn.com/d/hojasdecalculo/1/0/N/-/-/-/Insertar_filas.JPG
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2. Insertar columna

Con el botén derecho del ratdon haz clic en ese espacio, veras que se seleccionala

columna entera y te aparecera una ventana con diferentes opciones elige Insertar y listo.

3. Insertar varias columnas alavez

Si quieres insertar mas de una columna, pincha y arrastra hasta seleccionar el nimero
de columnas que quieras insertar, repites botdn derecho e Insertar, se afiaden tantas

columnas como hubieses seleccionado

2.16. OCULTAR FILAS Y COLUMNAS EN EXCEL Y TRABAJAR COMODAMENTE EN TU
HOJA DE CALCULO.

Ocultar filas y columnas de Excel te permite trabajar comodamente en hojas de célculo que

son grandes y en las que no necesitas ver todos los datos todo el tiempo.

Dificultad: Facil

Tiempo requerido: 1 minuto

Como:

1. Abre una hoja de calculo.

2. Situate en la parte superior, en los r6tulos de columnas y selecciona pinchando y

arrastrando con el ratén en aquellas columnas que quieres ocultar, por ejemplo C y D.


http://0.tqn.com/d/hojasdecalculo/1/0/L/-/-/-/Insertar_columnas.JPG
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Estas columnas no van a eliminarse simplemente dejan de verse.

3. Haz clic con el botén derecho y elige Ocultar.

4. En tu hoja de céalculo desaparecen dichas columnas.

5. Para comprobarlo si te fijas en el rétulo de columnas las columnas C y D no estan, de la
columna B pasa a la E.

6. Analogamente para ocultar filas, sitlate en los rétulos de filas.

7. Selecciona desde la 6 a la 9 y pulsa botén derecho, elige Ocultar.

8. Ahora para mostrar las columnas que ocultaste, sitiate en la zona de rétulo de

columnas y selecciona la B y la E, boton derecho y pulsa en Mostrar.

Vuelven a aparecer las columnas B y C.

9. Igual ocurre con las filas si seleccionas la fila 5 y la 10. Boton derecho

y Mostrar aparecen las filas que ocultaste.

Trucos:

1. Cuando seleccionas las columnas o filas el area queda en color azul y es en dicha zona

donde has de hacer clic con el botén derecho.

2.17. ELIMINA FILAS EN EXCEL
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1. Seleccionalafila que quieres eliminar

Selecciona la fila que quieres eliminar, para ello sitiate en la parte lateral izquierda de

la hoja de Excel, justo en la columna donde tienes los nimeros: 1,2,3...

2. Eliminar fila

Con el boton derecho del raton haz clic en ese espacio, justo en el nimero de fila que
quieres eliminar, veras que se selecciona la fila entera y te aparecerd una ventana con

diferentes opciones elige Eliminar vy listo.

3. Eliminar varias filas a la vez

Si quieres eliminar mas de una fila, pincha y arrastra hasta seleccionar las filas que quieres
borrar, repites boton derecho y Eliminar, se eliminan todas las filas que hubieses

seleccionado.

2.18. CAMBIA EL ALTO DE LAS FILAS EN LA HOJA DE CALCULO

Cambiar el alto en las filas de una hoja de calculo es muy féacil

Por defecto las hojas de célculo tienen una medida predeterminada en el que caben una
serie de caracteres, para hacer mas ancha una fila tienes varias alternativas, a continuacion

te indico la més réapida.

1.-SitGate en los rétulos de las filas, la zona gris donde estan las letras 1,2,3, etc., justo en

la interseccién entre una fila y otra.


http://0.tqn.com/d/hojasdecalculo/1/0/p/0/-/-/Eliminar_filas.jpg
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2.-El cursor del ratén se transforma en una doble flecha vertical, pulsa el botén derecho del

ratén y arrastra hacia abajo hasta la medida que necesites y suelta el boton del raton.

Ya tienes el cambio en el alto de las filas.

Para hacer la fila mas baja realiza los mismos pasos desplazando la doble flecha hacia
arriba.

MICROSOFT POWERPOINT 2010.

3.1. PARA QUE SIRVE MICROSOFT POWERPOINT

Microsoft PowerPoint es un programa de aplicacién que hace parte de la suite Microsoft
Office. En el momento de escribir este articulo, la versién del programa es Microsoft
PowerPoint 2010.

Principalmente, nos permite elaborar presentaciones que sirven de apoyo para una
conferencia, exposicion, clase, etc. Una presentacion de PowerPoint 2010 se guarda con la

extensiéon “.pptx”. Para las versiones anteriores a PowerPoint 2007, la extension de las

presentaciones es “.ppt”.

Cuando una presentacion de PowerPoint se encuentra bien disefiada, permite llamar y
mantener la atencién del auditorio. Una presentacion esta formada por diapositivas que se

van mostrando secuencialmente o en el orden que establezca el disefiador.

La presentacién puede incluir graficos, dibujos y otros objetos, asi como animaciones y
efectos que se presentan al pasar de una diapositiva a otra. Los sonidos también colaboran
para hacer presentaciones llamativas. Puede escoger colores de fondo para cada una de las
diapositivas. También tiene a disposicion varias fuentes para escoger la que quiera. Puede
establecer caracteristicas de las fuentes utilizadas, tales como tamafio de fuente, negrita,

cursiva, subrayado.

También puede mejorar las presentaciones utilizando vifietas, tablas y otras herramientas

que el usuario tiene a disposicion.
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Debe encontrar un equilibrio. Si se incluyen demasiados graficos o efectos en la
presentacion, se puede volver tediosa y cansar al auditorio. Siempre es buena idea que una
presentacion de PowerPoint contengan las ideas fundamentales de la exposicién o
conferencia, de tal modo que el expositor pueda desarrollar cada tema a partir de estas
ideas fundamentales.

Claro esta que las presentaciones de PowerPoint también pueden elaborarse para otros
fines. Por ejemplo, se puede elaborar un informe e imprimirlo para enviarlo a los

interesados. También puede enviarse por correo electrénico.

Una de las mejores herramientas que nos ofrece office es sin duda power point, ya que al
contener una gran gama de funciones nos permite realizar desde un documento,

diapositivas hasta realizar animaciones de objetos y texto, controlando su duracién.

Existen otros programas que estan disefiados para ejercer funciones mas avanzadas, pero

no por esto power Point deja de ser un magnifico auxiliar para realizar nuestros trabajos.

¢Para qué sirve un programa como PowerPoint? Se puede decir que PowerPoint es una
aplicacion que esta dirigida fundamentalmente a servir de apoyo en presentaciones o
exposiciones de los mas diversos temas, proyectando una serie de diapositivas a través del
ordenador. Una vez disefiada una pantalla se puede convertir ésta en una diapositiva o
transparencia fisica para reproducirla en un proyector tradicional, o visionarla en el

ordenador.

3.2. ,COMO CREAR UNA DIAPOSITIVA NUEVA?

Para crear una diapositiva nueva hay que ir al mena Insertar y seleccionar la opcion
Diapositiva Nueva, o hacerlo a través del boton que a tal efecto aparece en la barra
de estado. Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe elegir, como ya se ha
hecho al principio, el disefio que mas se ajuste al tipo de diapositiva con la que se va a

trabajar.

3.3. ¢ COMO DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA?


http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/offi/offi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos30/manual-power-point/manual-power-point.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/libapren/libapren.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos14/manualpower/manualpower.shtml
http://www.monografias.com/trabajos30/manual-power-point/manual-power-point.shtml
http://www.monografias.com/Fisica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/elorigest/elorigest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tebas/tebas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml
http://www.monografias.com/
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Para duplicar una diapositiva hay que situarse en el Clasificador de diapositivas (Ver
Clasificador de diapositivas), que es una de las formas en que se pueden ver las
diapositivas. Una vez alli, se selecciona haciendo un clic, la diapositiva que se quiera
duplicar y se va al menu edicién Duplicar. Un duplicado de la diapositiva aparecera a
continuacién de la original. Esa misma funcién se obtiene seleccionando directamente el
objeto y luego ejecutando los comandos de edicién copiar y edicién pegar. Para colocarla
donde se quiera insertar, se selecciona con el ratén y se arrastra hasta el lugar ideado.

3.4. ; COMO BORRAR UNA DIAPOSITIVA?

Para borrar una diapositiva se utilizara la opcién Eliminar Diapositiva que esta en el men(
Edicion, o directamente se elimina el cuadro correspondiente en el editor de diapositivas.

Otra opcion es seleccionarla y darle a la tecla de Supr.

3.5. FORMATO DE LA DIAPOSITIVA

Antes de comenzar a trabajar, hay que tener en cuenta cual va a ser el destino que se va a
dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar convirtiéndolas en diapositivas fisicas,
se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo es una presentacién en
pantalla, éstas seran otras. Para definir las dimensiones de las diapositivas se irda al

menu Archivo configurar pagina.

Tamafo de diapositivas para: determina el tamafio. Si se van a filmar las diapositivas
seleccionard un tamafio de 35 mm. Si van a crear transparencias elegird un tamafio A4
o carta. Por ultimo, si se va a hacer una presentacion en pantalla habra que elegir la opcion
Presentacion en pantalla. - Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué namero se

quiere numerar las presentaciones.

Orientacion: Indica la orientacion, horizontal o vertical, de las diapositivas.

3.6. EL ESQUEMA DE COLORES

El esquema de colores, como la palabra indica, es un esquema en el cual se puede

predeterminar el color de cada uno de los elementos de la presentacion (fondo, lineas y


http://www.monografias.com/trabajos901/nuevas-tecnologias-edicion-montaje/nuevas-tecnologias-edicion-montaje.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/coman/coman.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/colarq/colarq.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/colarq/colarq.shtml
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texto, sombra, titulo, rellenos y accesorios), de manera que al crearlos, automaticamente

adquieran ese color predeterminado.

Para acceder a él hay que dirigirse al ment Formato Combinacion de colores de la
diapositiva, donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

En la parte superior, se da a elegir entre una combinacion estandar, la que tiene el programa
por defecto y una combinacion personalizada. Haciendo un clic sobre Personalizada se
podré cambiar los colores: con un clic sobre cada uno de ellos se seleccionan y con otro clic

sobre Cambiar color aparece una roseta de colores. Se elige el que se prefiera y se acepta.

El programa presenta una serie de colores estdndar. Si se desea otro color distinto, se
debera hacer un clic sobre Personalizada para elegir dentro de toda la gama de colores de

que disponga el ordenador.

Especificados los colores que interesan, se pueden aplicar las modificaciones a una sola
diapositiva - a la diapositiva en la que se estuviera al acceder a este menu - o0 a todas las
diapositivas del documento. Para ello se debe elegir el boton adecuado en la ventana

Combinacion de colores: Aplicar a todo o Aplicar.

Por otro lado, una vez especificados los colores que se quieren utilizar para cada uno de los
elementos, se puede hacer que esa combinacién de colores sea la estandar. Para ello, en
Personalizada de la ventana de Combinacion de colores, hay un botén que dice Agregar

como combinacién estandar.

La utilizacion del esquema de colores no es imprescindible, pero su correcto uso facilita
mucho el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar presentaciones, puesto que si
de antemano se establece el esquema de colores no habra que preocuparse de dar color,

individualmente, a los distintos objetos.

3.7. ¢,COMO IMPRIMIR LAS DIAPOSITIVAS?

El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido al de cualquier otro programa. Se

acude, en el menu Archivo, a la opcién Imprimir.


http://www.monografias.com/trabajos12/dialarg/dialarg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
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3.8. DIAPOSITIVAS PATRON

3.8.1. ¢ QUE ES UNA DIAPOSITIVA PATRON?

La diapositiva patrén es un modelo con un formato para cada uno de los elementos de la
diapositiva, asi como un esquema de colores, que el programa aplicara a la hora de crear
las diapositivas.

Cada vez que se cree un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva patrén por
defecto.

Para acceder a la diapositiva patron ha de dirigirse en el menu Ver a la opcion Patrén de

Diapositivas.

La diapositiva patrén se compone de 5 areas:

Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los atributos del

objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacién en la diapositiva.

Cuerpo: controla los mismos parametros pero en lo que al cuerpo de la diapositiva se

refiere. En él se puede dar el formato a cada uno de los subepigrafes.

Area de fecha: para insertar la fecha en todas las diapositivas.

Area de pie de pagina: para afiadir un pie de pagina a las diapositivas.

Area de nimero: para numerar las diapositivas.

Ademas, se pueden afiadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se consideran
elementos de fondo de la diapositiva patron, todos los que se afiadan a ésta y que no sea
ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos elementos afadidos
apareceran en todas las diapositivas que se vayan creando. Son por ejemplo la imagen de

un logotipo o un titulo genérico que se quiera que aparezcan en todas las diapositivas.


http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/imco/imco.shtml
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También se define el esquema de color patrén.

3.8.2. ;COMO MODIFICAR LA DIAPOSITIVA PATRON?

Se puede modificar el formato de cada elemento de la diapositiva patrén tal y como se ha
explicado en los distintos apartados anteriores. Es importante recalcar que no se trata de
una diapositiva de contenido, sino de formato. No se introduce informacion sino que se le da
a cada elemento un formato. Por ejemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la presentacion
sino que se especifica el tamafio, el tipo de letra, el color, etc., de manera que al hacer las
distintas diapositivas, soOlo sea necesario introducir la informacion, encargandose el

programa de aplicar el estilo automaticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos distintos del
cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo, imagenes, texto, etc...,
con la peculiaridad de que apareceran en todas las diapositivas. A la hora de hacer las
diapositivas, estos elementos no se podran modificar en la propia diapositiva, sino que
cualquier cambio tendra que hacerse en la diapositiva patron, y esas modificaciones

afectaran a todas las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patrén, habrd que ir al mend Ver a la opcion
Diapositivas. La barra de estado le indicara que se encuentra en la diapositiva n°® "x", y se
podra comprobar que los elementos de la diapositiva siguen el patrébn que se acaba de

crear.

De todas formas, si en algin momento se necesita que una determinada diapositiva no siga

a la diapositiva patron bastara con modificarla.

3.9. AGREGAR UN SONIDO A UNA ANIMACION

Para realizar este proceso, primero debe haber aplicado una animacién al texto u objeto.

1. En la diapositiva, seleccione el texto u objeto al que desea agregar un efecto adicional.

2. En el menu Presentacion, haga clic en Personalizar animacion.
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3. En el panel de tareas Personalizar animacién, haga clic en la flecha del elemento

seleccionado en la lista Personalizar animacién y, a continuacion, haga clic en Opciones

de efectos.

4. En la ficha Efecto, en Mejoras, haga clic en la flecha de la lista Sonido y lleve a cabo

una de las acciones siguientes:

e Sidesea agregar un sonido de la lista, haga clic en la opcion deseada.

e Si desea agregar un sonido desde un archivo, haga clic en Otro sonidoy, a

continuacién, explore el archivo.

3.10. CAMBIAR LA ANIMACION DE UN OBJETO O TEXTO

Para ver el texto seleccione la opcién ““Bajar trabajo”” del menu superior.

Nota Si desea quitar un efecto, seleccione el elemento de animacion en la lista

Personalizar animacion y, a continuacion, haga clic en

3.11. CAMBIAR LOS INTERVALOS DE ANIMACIONES

1. Sino se muestra el panel de tareas Personalizar animacién, en el menl Presentacion,

haga clic en Personalizar animacioén.

2. En el panel de tareas Personalizar animacion, haga clic en el elementode la

lista Personalizar animacién cuyos intervalos desea cambiar

3. Cambiar el comienzo con respecto a otras animaciones de la diapositiva

4. Para crear un retardo entre el final de una animacion y el inicio del siguiente elemento en

la lista, haga clic en una opcion de la lista Retardo.

1. Para iniciar la animacién haciendo clic en la diapositiva, haga clic en Al hacer clic.
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2. Para iniciar la animacion al mismo tiempo que la animacion anterior en la lista, haga

clic en Con la anterior.

3. Para iniciar la animacion justo después de que finalice la animacion anterior, haga

clic en Después de la anterior.

2. Enlalista Iniciar, siga uno de estos procedimientos:

Si esta es la primera animacion de la diapositiva, se marcard como "0" y comenzara en

cuanto aparezca la diapositiva en la presentacion.

Nota Puede cambiar el orden de las animaciones de una diapositiva seleccionando el objeto
o elemento de texto en la lista Personalizar animacion y, a continuacién, arrastrandolo a una

nueva ubicacion en la lista.

Establecer la reproduccion de una animacién al hacer clic en el texto u objeto

1. Haga clic en el boton Desencadenadores.

2. Seleccione la opcién Iniciar efecto al hacer clic con.

3. Seleccione un elemento de la lista.

Cambiar la velocidad o la duracién de la animacién

1. Haga clic en una opcion de la lista Velocidad o Duracion.

Nota Esta opcidn esté en funcion de la animacion elegida.

Rebobinar automaticamente una animacién después de reproducirla

. Active la casilla de verificacion Rebobinar cuando finalice la reproduccion.
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Nota Si esta opcion esta activada, el elemento animado volvera a su estado original. Por
ejemplo, si aplica el efecto Volar hacia fuera, el elemento saldra volando, pero a

continuacion aparecera de nuevo en su ubicacion original en la diapositiva.

3.12. AGREGAR UNA IMAGEN

1. Haga clic donde desee insertar la imagen.

2. Inserte una de las siguientes imagenes:

1. Enla barra de herramientas Dibujo, haga clic en Insertar imagen desde archivo.

2. Busque la carpeta que contenga la imagen que desee insertar y, a continuacion, haga

clic en el archivo de la imagen.

1. Paraincrustar la imagen, haga clic en Insertar.

2. Paravincular la imagen al archivo de imagenes del disco duro, haga clic en la flecha

situada junto a Insertar y, a continuacién, haga clic en Vincular a archivo.

3. Siga uno de estos procedimientos:

1. Para este procedimiento, asegurese de que el dispositivo es compatible con TWAIN-
o WIA y esta conectado al equipo. También debera asegurarse de que tiene instalado

el software del dispositivo compatible con TWAIN o WIA.

1. Configure la imagen en el dispositivo de digitalizacion.

2. En el menulinsertar, seleccionelmageny, a continuacion, haga clic

en Desde escaner o camara.

3. Si hay varios dispositivos conectados al equipo, seleccione en Dispositivo el que

desee utilizar.


mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/Office10/3082/ofmain10.chm::/html/pphowInsertPicturesIntoAPresentation.htm##
mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/Office10/3082/ofmain10.chm::/html/pphowInsertPicturesIntoAPresentation.htm##
mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/Office10/3082/ofmain10.chm::/html/pphowInsertPicturesIntoAPresentation.htm##
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/Office10/3082/ofmain10.chm::/html/pphowInsertPicturesIntoAPresentation.htm##
mk:@MSITStore:C:/Archivos%20de%20programa/Microsoft%20Office/Office10/3082/ofmain10.chm::/html/pphowInsertPicturesIntoAPresentation.htm##
http://www.monografias.com/Computacion/Software/
http://www.monografias.com/trabajos10/digi/digi.shtml

175

4. Siga uno de estos procedimientos:

2. Unaimagen de un escaner o una cadmara digital directamente

Si el dispositivo seleccionado es un escéner y desea utilizar la configuracion predeterminada
para digitalizar la imagen, haga clic en Calidad Web (si va a mostrar la imagen en la
pantalla) o Calidad de impresion (si va a imprimirla) y, a continuacién, haga clic

en Insertar para digitalizar la imagen.

Si el dispositivo seleccionado no es un escaner (por ejemplo, si se tratara de una camara
digital) o desea personalizar algun valor antes de digitalizar la imagen, haga clic
en Personalizar insercion. Siga las instrucciones que acompafian al dispositivo que esta

utilizando.

Nota Es posible que el boton Insertar no esté disponible con algunos escaneres, porque el
software del escaner no es compatible con los automéaticos. Utilice el botén Personalizar

insercion en su lugar.

3.13. PRESENTACIONES EN PANTALLA

Otra de las aplicaciones de PowerPoint es la de una presentacién en pantalla, es decir, la de
crear un carrete de diapositivas no para filmarlas, sino para utilizarlas como apoyo en
una exposicion, por medio de la pantalla del ordenador. Se puede, efectivamente,
encadenar las distintas dispositivas, uniéndolas por medio de transiciones, para crear una

presentacion.

A partir de este momento va a ser muy util una forma de trabajo que hasta ahora no se
habia visto: el Clasificador de diapositivas (en el menu Ver). Se trata de una manera distinta

de ver las diapositivas, no de una en una, sino en conjunto.

En primer lugar, desde aqui se puede cambiar el orden de las diapositivas, moviéndolas de
un lugar a otro simplemente haciendo un clic sobre el icono de la diapositiva y arrastrandola,

sin soltar el ratén, hasta el lugar que deba ocupar. Una vez establecido el orden adecuado
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de las diapositivas, sera necesario establecer las transiciones entre las diapositivas, de

forma que el cambio entre una y otra no sea brusco.

3.14. TRANSICIONES

Para aplicar una transicion hay que situarse en la diapositiva destino, pues la transicion
afectard al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada. A continuacion hay que ir al
menu Presentacion, a la opcién Transicion de diapositiva. Inmediatamente aparecera un
cuadro de didlogo en el que se debera elegir el efecto que quiere aplicar entre una variada
lista de ellos. Ademas de esto se puede indicar la forma de pasar de una diapositiva a otra:
por medio de un clic del ratén, o automaticamente tras el paso de cierto tiempo. Se repite

esta operacion con todas las diapositivas para lograr una presentacion de mejor calidad.

Hay otra herramienta que puede ser de utilidad y que permite establecer "animaciones"
dentro de una diapositiva, en su presentacion. Se trata de una utilidad a través del cual se
puede hacer que las lineas de esquema de una diapositiva (las lineas de texto introducidas
en el Cuerpo y precedidas por un punto) aparezcan una a una segun se haga un clic con el

raton.

También puede verse al pinchar en (Barra que aparece cuando se ven las transparencias

desde el Clasificador de diapositivas):

Cuando el objeto esta seleccionado, al acceder al menu Presentacion Preestablecer
animaciéon se despliega un listado de efectos que pueden aplicarse. La ultima de las
opciones del listado es la de Presentacién Personalizar animacién. Si se elige esta opcion
se abrird un cuadro de dialogo donde se podra trabajar con varias opciones. Permite
seleccionar uno a uno los elementos de la diapositiva y ponerles diferentes efectos. Por

tanto, permite especificar el efecto a aplicar: posiblemente los mas Utiles sean los vuelos.

Si se quiere ver previamente el efecto de la diapositiva que se tiene en pantalla, se va a
Presentacion Vista previa de la animacion, de ésta forma, saldra una pantalla de tamafio

reducido en la que se ve los efectos que se acaban de aplicar a esa diapositiva.

Pueden determinarse los tiempos de presentacion entre las imagenes de tres modos. Una

de ellas, es asignar tiempos iguales en segundos () para todas las diapositivas, desde ésta
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pantalla. La segunda, de forma manual en la presentacién del carrusel, en la que se pasa de
una a otra al hacer clic con el ratén. Y la tercera, que permitird hacer un ensayo de la
presentacion, grabando los tiempos de presentacion de cada imagen; esto Ultimo puede
hacerse presionando éste icono

(Para ver el gréfico seleccione la opcion "Descargar" del mend superior), yendo a
Presentacion Ensayar intervalos. Saldra éste cronometro para medir el tiempo que se le da
a cada diapositiva:

Establecidas las transiciones, para iniciar la presentacion hay que ir al mena Ver
Presentacion con diapositivas. También pueden darsele érdenes al programa desde
(Presentacién configurar presentacién). Desde ahi se indica si el avance de las diapositivas

es manual o automatico (con los tiempos que previamente se han definido).

En primer lugar, en la presentacion se pueden mostrar todas las diapositivas o s6lo una

parte, especificando cuéales.

Para ocultar una diapositiva, se selecciona y luego se presiona el icono de, o Presentacion

Ocultar diapositiva. Se deselecciona del mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefalar cual va a ser la forma de pasar de una diapositiva a
otra: manualmente, por medio de un clic del raton, o automaticamente, por tiempo. Por
ultimo, la opcién Repetir el ciclo continuamente hasta presionar Esc, sirve para hacer que la
presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado al final y no pare hasta que asi se le
indique. Hechas las elecciones finales, hay que dar a Mostrar, para ver el resultado. La

presentacion puede ser detenida en cualquier momento apretando la tecla de Esc.

3.14. ; COMO INSERTAR PELICULAS?

A diferencia de una presentacion con un proyector de diapositivas, en la que sélo se pueden
mostrar imagenes estaticas (fotografias), en una presentacion de PowerPoint se puede
insertar un moovie, una pequefia pelicula. Para ello basta con ir a Insertar pelicula y

seleccionar el archivo.
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Se inserta la imagen de modo normal, y una vez insertada, se hace clic con el boton
derecho encima del recuadro de la imagen del video. Aparecerd un menu desplegable en el
que busca la opcién de personalizar la animacion, se hace un clic en ella. Saldra la pantalla
que se ve a continuacion. Si se quiere que la animacién arranque de forma que se visione

como video, se marca el checkbox de Reproducir segun el orden de animacion.

Pero si se quiere ademas que la animacién arranque autométicamente al visionar la
presentacion de la diapositiva, se entra por la pestafia de Intervalo, seleccionando ahi las
opciones de Animar Autométicamente, en ella se marca 0 segundos para que comience
automaticamente. Es entonces cuando se puede Aceptar, y asi el video se reproducira de

manera automatica.

Cuando la presentacién llegue, la diapositiva que contiene la pelicula no pasara a la

siguiente hasta que la "pelicula" haya concluido.

4.5.2. Descripcion del Curriculo Vitae del tutor que dictara el curso

e Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Sistemas Informaticos o titulo afin con

conocimientos de informatica.

e Conocimiento de los métodos de ensefianza y de las Tics

e Utilitarios de Windows

e Internet

e Experiencia docente

4.5.3. Metodologia

Predominantemente activa por parte de las docentes que realicen el curso. Se plantean las

siguientes actividades que implican:
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e Lalectura de los materiales y contenidos del curso.

e La comunicacién directa con el tutor/a, y con las demés personas que estén

realizando el curso.

e La realizacion de ejercicios practicos en los programas de Microsoft Word, Excel y

Power Point, al interior del laboratorio de informatica

45.4 Evaluaciéon

Se evaluara el curso con ejercicios practicos, es decir, la aplicacion de lo aprendido durante

el curso, estos ejercicios se iran desarrollando en el taller

6.6. Duracion del curso

El curso tendra una duracién de 60 horas, distribuidas en horarios de 2 horas diarias lunes a
viernes por un mes y medio. El desarrollo del curso se dara en periodo de vacaciones de
los estudiantes, debido a que el uso de las computadoras en el laboratorio de computacion
debe estar disponible y que se haya equipado el mobiliario y los equipos estar disponibles
100%.

6.7 Cronograma de actividades a desarrollarse

: Segundo
Primer mes
Temas Responsable e
1 2 3 4 1 2

Microsoft Word 2010 Facilitador X | X X | X
Autora de la propuesta

Microsoft Excel 2010 Facilitador X
Autora de la propuesta

Microsoft Power Point 2010 Facilitador X
Autora de la propuesta

Clausura del curso Facilitador X
Autora de la propuesta
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6.8 Costos del curso

El curso tendra un costo de $ 80 por participante, y sera autofinanciado por los docentes que

realicen el curso.

6.9 Certificacion

Al término del curso se entregara un certificado de aprobacion del curso, basandose en los
aprendizajes obtenidos por los docentes.

6.10. Bibliografia

Sevillano, Maria (2011) Métodos, Recursos Didacticos y Tecnologia educativa. Primera

Edicion. Madrid-Espafia. Pearson Educacion

Calvo, Miguel (2005) Formador ocupacional: Formador de formadores. Segunda Edicion
Madrid —Espafia. Editorial Mad S.L.

Silva, Juan. (2001). Disefio y Moderacion de entornos Virtuales del aprendizaje (EVA)
Primea Edicién. Santiago- Chile. Editorial UOC.

Aguilar, Maria., Farray Josefa (2007) Sociedad de la informacion educativa para la paz y

equidad de género. (Primera Edicién). Barcelona-Espafia. Ediciones Combyte.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

Los resultados obtenidos a través de los instrumentos de investigacion permitieron obtener

las siguientes conclusiones acerca de los docentes:

e La mayoria son de sexo femenino.

e Poseen nombramiento laboral en la institucion.
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Tienen titulo profesional de tercer nivel en ciencias de la educacion.

Manifiestan estar interesados en capacitarse, asistiendo de manera presencial, en

horarios de lunes a viernes.

Entre los tema de mayor interés para capacitarse estan: Pedagogia y did4ctica, y
nuevas tecnologias para la informacion y la comunicacion; sin embargo el Ministerio

de Educacién esta siendo ofertado el curso de Pedagogia y Didactica.

Les gustaria que las capacitaciones contemplen aspectos tedricos y practicos.

Consideran que las autoridades institucionales, solo a veces promueven la

capacitacion.

RECOMENDACIONES

Ante las conclusiones obtenidas de la investigacion de campo, se hacen las siguientes

recomendaciones:

Que las autoridades de la institucién educativa gestionen cursos de capacitacion

sobre las nuevas tecnologias para la informacién y la comunicacion.

Que las capacitaciones que oferte la institucién educativa sean tedricas y practicas.

Brindar las facilidades para que los docentes se puedan capacitar al interior de
institucion misma y en horarios en los que permanecen en la institucién, sin

perjudicar el proceso ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

Motivar a los profesores a asistir a los talleres, recalcando la importancia del dominio
de estos temas en el desarrollo de las labores educativas y como recurso para lograr

superar falencias existentes en los procesos de ensefianza-aprendizaje.
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ANEXOS

ANEXO N° 1
VISTA DE LA FACHADA DEL PLANTEL
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ANEXO N° 2

SOLICITANDO AUTORIZACION PARA REALIZAR LA INVESTIGACION A LA RECTORA
DEL PLANTEL Y CON LA SECRETARIA FACILITANDO DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA EL PROCESO
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ANEXO N° 3

DOCENTES LLENANDO LAS ENCUESTAS DE NECESIDADES DE FORMACION DEL
BACHILLERATO
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ANEXO N° 4

PETICION PARA REALIZAR LA INVESTIGACION EN EL COLEGIO MARIO MINUCHE

Anexo 2: PETICION DE AUTORIZACION AL RECTOR DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

Loja, diciembre de 2012

Sciior(a)
DIRECTOR(A) DEL CENTRO EDUCATIVO
En su despacho.

De mi consideracién:

La Universidad Técnica Particular de Loja, consciente del papel imprescindible que tiene la investigacién
en el desarrollo integral del pais, auspicia y promueve la rarea investigativa sobre la realidad sociceducativa
del Ecuador. El Departamento de Ciencias de la Educacién y la coordinacién de la tdtulacién del Maestria
en Gerencia y Liderazgo Educacional, en esta oporrunidad, propone como proyecto de investigacion
el “Diagnéstico de necesidades de formacién de los docentes de bachillerato de Ia institucién que
acertadamente dirige, en el periodo 2012 - 2013”.

Dados los recientes cambios propuestos por el gobierno nacional en materia educativa, y requerimientos
propios de los profesionales de la educacién (bachilleraro), es necesario conocer cuiles son sus necesidades
de capacitacién/formacién 'profesional. Este acercamiento a la realidad observada, permitird que los
investigadores que son parte de esta propuesta nacional, investiguer: ese escenario educativo y propongan
cursos de formacién que bencficiardn no solo a los profesionales de su institucién educadva, sino que
podrin ser replicados en otros contexios institucionales en donde los requerimientos sean iguales o por lo
menos similares.

Dado el precedente, le solicito comedidamente autorizar al maestrante del postgrado en Gerencia y
Liderazgo Educacional el ingreso al centro educativo bajo su direccién para que contingie con su proceso
de investigacién, especificamente en lo relacionado a la recoleccién de datos, situacién que se constituye en
la base para realizar su informe de investigacién; cabe indicar que el estudiante de maestria estd capacitado
para efectuar esta acrividad con érica profesional, hecho que garantiza la validez de la investigacién.

Con la scgu.ridad de quech prcséntc pedido sea atendido favorablemente, de usted me suscribo no sin antes
expresarle mi graritud y consideracién imperecederas.

Atentamente,
DIOS PATRIAY CULTURA
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Mgs. Mariana Buele Maldonado
CORDINADORA DE TITULACION

MAESTRIA EN GERENCIA Y LIDERAZGO EDUCACIONAL
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ANEXO N° 5

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA REALIZAR ENCUESTAS

Machala, 05 de Diciembre del 2012

Lic.
Lily Echeverria lzquierdo
RECTORA DEL COLEGIO NACIONAL “MARIO MINUCHE”

Ciudad
De mis consideraciones:

Reciba usted un cordial de la suscrita Lic. Rosa Suarez Meza, a la vez mis deseos de éxitos
en las delicadas funciones que usted desempefia.

La presente tiene como finalidad solicitar su autorizacién para llevar a efecto encuestas a
los Docentes del Bachillerato del plantel que usted regenta, sobre un Proyecto de
Investigacion de la Maestria de Gerencia y Liderazgo Educacional de La Universidad
Técnica Particular de Loja, en la cual estoy desarrollando mis estudios de Cuarto Nivel.
Para lo cual adjunto la respectiva solicitud de la Universidad antes mencionada.

Por su amable aceptacion a mi pedido le reitero mis sentimientos de consideracion y

estima.

Atentamente
= < [ P
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ANEXO N° 6

AUTORIZACION PARA REALIZAR EL TRABAJO DE INVESTIGACION EN EL COLEGIO
SELECCIONADO

COLEGIO “MARIO MINUCHE IEamy

ACUERDO MINISTERIAL 005359 DEL 28 DE SEPTIEMBRE DE 1982 &\ :
RUC.0760016260001 ey

MACHALA — EL ORO — ECUADOR A

Machala diciembre 17, 2012
Oficio 622-RC-MM

Licenciada
Rosa Suarez Meza
Machala.-

De mi consideracion:

En respuesta a su atento oficio s/n de fecha 05 de diciembre de 2012,
tengo a bien autorizar a Usted, para que realice encuestas sobre el
Proyecto de Investigacién Diagnostico de Necesidades de Formacion de
los Docentes de Bachillerato, a los quince docentes de este ciclo del
plantel.

Atentamente,

cc: archivo

Ladi B.

Correo colminuche_82@yahoo.es
Direccién: Circunvalacién Norte diagonal al SECAP
Tef. 980-420
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ANEXO N° 7

CUESTIONARIO APLICADO A LOS DOCENTES DEL COLEGIO MARIO MINUCHE

Proyecto de Investigacion |

Anexo 7: CUESTIONARIO: “NECESIDADES DE FORMACION”
DOCENTES DE BACHILLERATO

Codigo det investigade: |

iversidad Téenica Partcular de Loja a ravds del Departamento de Cieneias de Ia Educacidn, con el fin de conecer cudles son TAS
SIDADES DE FORMACION DE [0S DOCENTES DE BACHI1ERATO DE TIUCIONES EDUCAC DEL
ECUADOR. salicita su colaboracién como informante. el cuestionario es anénimo por lo yue su apore es especialiente valioso para gamntzar la
fiabibdad dc los datos recolectados. Fl dar contestacion al siguicnie cuestionario no fo fomari mis de diczmmnuios.

| Conteste Ixs preguntas, cacerrando en un circulo ol numeral {ubicado en cada fila a la derechz), segin

| corresponda. Ej.
Fiscal | 1 l Fiscomisional ! 3 i Municipal t 3 ‘ Particular | }
i i 4

1. DATGS INSTITUCIONALES

1.1. Nombre de Ia Institucion educativa il igada, donde usted iabora:
1.2, Provincia: | Giudad:
1.3. Tipo de institucion: Fiscal l 1 I Fiscomisional i 2 : Municipal | 3 E Particular , 4
i 1.4.Tipo de bachillerato que ofrece: Bachillerato en ciencias ] 5 Bachillerato técnico 5 5
1.4.1 i el bachitlerato gue la institucion educativa investigada ofrece, es técnico, a qué figura profesional atiende:
{ Bachilleratos Técnicos Agropecuarios
3 a. Produccién agropecuaria | 1§ b. Transformados y elaborados | 2 c. Transformados y 3 d. Conserveria | 4
E H lacteos | elaborados carnicos
i e Oma swnerifinue cual 2 o s 5
H = -
: Bachilleratos Técnicos industriales:
i { Aplicacién de proyectos =5 g. Instaiaciones, equipos ¥ = n.Electronica de 8 i. Industriadela o
o 3
c de construccion maquinas eléciricas consumo confeccidon
j. Mecanizado k. Chapisteria {latoneria 1. Eleclromecanics
n s e [ PrRiS e s 5 T m. Climatizacion | 13
. | {_construcciones meidlicas pintura automotriz
L n. Fabricacion y montaje 14 0. Mescatrdnica 15 piCetamica 16 q. Mecanfca-c‘!e 17
L de muebles aviacion
& r. Calzadoy i 18 | s. Otra, especifique cusl: i9
iR marroquineria
¢ A} Bachilleratos Técnicos de Comercio, Administracion y Servicios
T - o5
sl ializacio . Comercio o e
5 Comercializaciony | o . 4. Alojamiento | 21 . 22 w. Contabilidad
ventas exterior
27 : " z. Agencia de o= p 27
£ x. Administ. de sistemas | 24 y. Restauranteybar | 25 5 N 28 aa.Cocina
viagjes
o bh. informacion B .| 30
N % Yias cc. Aplicaciones informaticas | 29 dd. Organizacion y gestion de ia secretaria
1 | comercializacién turistica
€ | ee. Otra, especifique cual: 31
O | Bachilleratos Técnicos Polivalentes
1. Contabifidad y administracion | 31 | gg. Industrial [ 32 | tih. Informatica | 33
ii. Otra, especifique cudk:
Bachilleratos Artisticos
2 3 T35 | Kk Pi S mi . Mids _ Disenio orah 7
5. Esculturay arte grifico | 3% | Kk. Pintura y ceramica l 35 ’ iL. Mddsica ; 36 i mm. Disefic grifico | 3
nn. Otra, especifique cudl: 38
1.4.2. Conoce usted si por parte de los directivos institucionales se est3 gestionando el bachillerato, bajo una de las figuras
profesionales referidas anterjor i
S 1 I Escriba elflos literal/es {asignados anteriormente) - - - - NO i 2

2. INFORMACION GENERAL DEL INVESTIGADO

| 2.1. Género: Masculino | 1 | Femenino | 2
¢ 2.3 Estado civil Sotero | 2 | Casado | 3 | Viudo | 4 | Divorciado | 5
i 2.2. Edad {en afios fidos} _

: 2.3. Cargo que d pef Docente | 6 | Técnico docente | 7 | Docente con funciones administrativas | 8
i 2.4. Tipo de relacion laboral: _

: Contratacion indefinida } g l Nombramiento ; F Contratacién ocasional | 11 I Reempiazo | 12
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Proyecto de Investigacion |

i 2.5. Tiempo de dedicacion:

! Tiempo completo | 12 | Medio tiempo | 13 Por horas | 14
3.6, Las materias que imparte, tienen relacion con su forsiacion p | EREER NO | 16
2.7. Afios/s de bachillerato en los que imparte asignaturas: P 22118 l‘ {19
2.7. Cuantos afios de servicio docente tiene usted:

3. FORMACION DOCENTE
3.1. Sefiale el nivel ms aito de formacién académica que posee (sefiale una sola
alicrpativa)
Bachiflerato | 1 Especialista {4 nivel) | 4
Nivel técnico 0 tecnoidgico superior | 2 Maestria (4" nivel) | 5
lic, Ing., Eco., Arg., etc. {3er. nivel} | 3 PhD {4°nivel) | &
tros, especifique: 7
3.2. Su titulacion en pregrado, tiene relacién con:
3.2.1. Ambito educativo: 3.2.2. Otras profesiones:
Licenciado en educacion {diferentes menciones/especialidades) | 1 Ingeniero | 6 Econornista | 10
Doctor en educacion | 2 Arquitecto | 7 Madico { 11
Psicologo educativo | 3 Contador | 8 Veterinario | 12
Psicopedagogo | 4 Abggado | 9
| Dtras, especifique: S | Otras, especifique : 13
3.3 Si posee titulacion de postgrado (4” nivel), este tiene relacion con: {marguc, sélo si ticnc
postgrado) -
: £l amDITo egucatvo ; 4 '; UTros ampios, especingue : = j g

2 o . CREGE T } 2 ]
1.4 Le resulta atractivo seguir un programa de formacién para obtener la titulacion de cuarto nivel: i :

3.4.1. Silarespuesta es positiva, en qué le gustaria formarse: {Seiiale <l tipo de formacién de mayor
intercs)
2 Maestiia 3 Enel émf;:itu}educativvfx.‘Especiﬁque:
En otro ambito. Especifigue :
En el dmbi ivo. ifigue:
b. PRD 4 n el m'blto‘educatsv?Especmque
En otro ambito, Especifique;

4. CURSOS Y CAPACITACIONES
4.1. En cuanto a los Gltimos cursas realizados:
{4.1.1. Numero de cursos a los que ha asistido en los dos Gltimos afics:

{ 4.1.2. Totalizacién en horas {ap imado}
! En cuanto al dltimo curse recibido:
4.1.3. Hace qué tiempo lo realizé:

4.1.4. Como se llamo el curso / capacitacion:
4.1.4.1. Lo hizo con el auspicio de:

£l gobierno | 1 : De la institucion donde Iabora Ud. [ 2 ; Beca| 3 |  Porcuentspropia | 4
Otros, espedifique: 5
42. Usted ha impartido cursos de capacitacion en los Gltimos dos afios: | CHEE no |2 |

4.2.1 Sila respuesta es afimativa, cudl fue fa tematica del ditimo curso que {o impartid:

43. Parausted, es importante seguirse capacitando en temas educativos: { St 1 NO 220
4.4. Cémo le gustaria recibir la capacitacion: ({scialc las altcrnativas que mis ic
airacn)
i Presencial | 1| Semipresencial { 2| Adistancia | 3 | Virtual/por Interret | 4|
4.4.1. Si prefiere cursos “pi iales” o “semipresenciales”, en qué Del ’ o G |
horarios le gustaria recibir la capacitacion: e s e ‘ 4

UTPLe MAESTRIA EN GERENCIA Y UDERAZGO EDUCACIONAL
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4.5. En qué tematicas Je gustaria capacitarse (Pucde sciialar mds de una
alternatival
0 Pedagogia educativa | 1 Psicopedagogia | 5 Politicas educativas para la administracion | 9
Teorias del aprendizaje | 2 Métodos y recursos diddcticos | 6 | Temas relacionados con las materias asucargo | 10
Valoresy educacion : 3 Disefio y planificacion curricular § 7 Formacion en temas de mi especialidad | 11
Gerencia/Gestion educativa | & Evaluacion del aprendizaje | 8 Nuevas tecnologias aplicadas 2 la educacion | 12
Disefio, seguimiento y evaluacion de proyectos | 13

4.5.1. Considera usted, que le falta algiin tipo de capacitacidn. En qué temas. Especifique:

v
v
4.6. Cudles son los obstaculos que se presentan para que usted no se capadite {seiale de 1 a 3
alternativas)
Faltadetiempo | 1 . Falta de apoyo por parte de las autoridades de fa institucion en donde labora | 4
Altos costos de fas cursos ¢ capacitaciones | 2 Falta de temas acordes con su preferencia | S
falta de informacion | 3 No es de su interes la capacitacion profesional | 6
Otros motivos, cudles: 7
47. Cuiles considera Ud. son los motivos por los que se imparten los cursos/capacitaciones (scale las alternativas de su
preferencia)
Aparicion de nuevas tecnologias | 1 Necesidades de capacitacion continua y permanente | 3
Falta de cualificacion profesional | 2 Actualizacion de leyes y reglamentos | 4
Requerimienzos personales | 5§ ’
i Otros. Especifique cusles: 5
4.8. Cuales son los motives par los que usted asiste a cursos/capacitaciones: (sefiale nna o mds
altcrnativas)
La refacién del curso con mi actividad docente | 1 La facilidad de horarios { 5
El prestigio del p te | 2 Lugar donde se realizd el evento | 6
Obligatoriedad de asistencia | 3 Me gusta capacitarme | 7
Favorecen mi ascenso profesional | 4
Otros. Especifique cudles: 8
48. Qué aspecto considera de mayor importancia en el desarrollo de un curso/capacitacién {sefiale una
alternativa)
i Aspectos tedricos | 1| Aspectos Técnicos /Practicos | 2 | Ambos |3 |
5. RESPECTO DE SU INSTITUCION EDUCATIVA
5.1. Lainstitucion en la que labora, ha propiciado cursos en los iitimos dos afios: | sif1 ¢ Nvof2 |
5.2. Enlaactualidad, conoce usted si las autoridades de la institucidn en la que labors, sl No! 2
estan ofreciendo o elaborando proyectos/cursos/seminarios de capacitadién:
52.1. En caso de existir cursos o se estén desarrollando, estos se realizan en funcion de:
Areas del conocimiento | 1 Asignaturas que usted imparte | 4
Necesidades de actualizacidn curricular | 2 Reforma curricular | 5
Leyes y reglamentos | 3 Planificacion y Programacion curricular | 6
Otras, espedifique: 7
5.3. Los directivos de su institucion fomentan la participacion del profesorado en cursos que promueven su formacion permanente
{Margac una alternativa)
i Sempre | 1| Casisiempre | 2 | Aveces |3 | Reraver | 4 | Nunca | 5 |
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6. ENLO RELACIONADO A SU PRALTIcA BEpaGOaica

ftems

1. Analiza los elementos del curriculo propuesto para el bachillerato

i 2. Analiza los factores que determinan el aprendizaje en la ensefianza {inteligencia, personaiidad, clima escoiar...}

3. Conoce el proceso de Iz carrara docente del profesor ecuatonians propussto en la LOE! {ambito, escalafon,
derechos y deberes...}

4. Analiza los factores que condicionan la calidad de 1a ensenanza en el bachillerato

S. Analiza el clima organizadional de la estructura institucional {motivacion, participacion, satisfaccion y
rendimiento en el trabajo...}

! 6. Conoce del tipo de liderazgo ejercido por el/ios directivo/s de la institucién educativa

i 7. Conoce las herramientas/elementos utilizados por los directivos para planificar actividades en la institucion
: =ducativa

items

i 8. Describe las funciones y cualidades del tutor

9. Conoce técnicas basicas para la investigacion en el aula

10. Conoce diferentes técnicas de ensefianza individualizada y grupal

11, Conoce las posibilidades diddcticas de Ia informatica como ayuda a la tarea docente

; 12. Desarrolla estrategias para Ia motivacion de los alumnos

13. Conocte aspectos relacionados con la psicologie del estudiante

14, Plantes, ejecuta y hace el seguimiento de provectios educativos (sutoridades, docentes, estudiantes)

15. Conoce iz incidenciz de la interaccion profesor-alumng en iz comunicacion didactica {estilos de ensefianza y
aprendizaje, el aula comp grupo...) )

16. Mi formacidn en TiC, me permite manejar herramientas tecnoldgicas y acceder s informacion oportuna para
orientar a mis estudiantes

17. Pescibe con facilidad problemas de los estudiantes

18. La formacion académica que recibi es 1a adecuada para trabajar con estudiantes, dadas fas diferentes
caracteristicas tnicas del pais

¢ 19, Planifico, ejecuto y doy seguimiento a proyecics economicos, sociales, culturales o educativos

20. Mi expresion oral y escrita, es iz adecuada para gue los estudiznies comprendan Ia asignatura impartida

21. Cuando se presentan problemas de los estudiantes, me es facil comprenderlasfos y ayudaries en su selucion

22. La formacion profesional recibida, me permite orientar 21 aprendizaje de mis estudiantes

23. Mi planificacion siempre toma en cuenta las experiendias y conocimientos anteriores de mis estudiantes

i 24. Ei proceso evaluativo gue Ilevp a cabo, incluye iz evaluacidn diagndstica, sumativa y formativa

. 25. Como docente evalto las destrezas con criterio de desempeiio propuestas en mi/s asignatura/s

26. identifico a estudiantes con necesidades educativas especiales {aitas capacidades intelectusles; discapacitados:
auditiva, visual, sordo-Jiego, intelectual, mental, fisico -motora, trastornos de desarrollo-)

27. Cuando tengo estudiantes con necesidades educatives sspeciales, mi planificacion es realizada de acuerdo a2 los
reguerimientos de una educacion especial e inclusiva )

i 28. Reafiza Ia planificacion macro y microcusricular {blogues curriculares, unidades didacticas, planes de leccion,
i 1areas, experiencias, plan de aula..)

i 29. Considera que los estudiantes son artifices de su propio aprendizaje

i 30. Describe fas principales funciones y tareas del profesor en el aula

| 31. Elabora pruebas para la evaluacién del aprendizaje de los alumnos

32. Utiliza adecuadamente medios visuales como recurso didactico {retroproyector, diapositivas, pizarra, videos)

33. Diseiia programas de asignatura y el desarrollo de las unidades didicticas

34. Aplica técnicas para la accidn tutoriai (entrevista, cuestionario...}

35, Analiza la estructura organizativa institucional {Departamentos, dreas, Gestidn administrativa...}

36. Diseiia planes de mejora de ia propia practica docenie

37. Disefia y aplica técnicas didacticas para las ensefianzas practicas de laboratorio y talleres

38, Disefia instrumentos para Ia autoevaluacidn de la practica docente {evaluacion de la asignatura y del profesor)

39. Utiliza adecuadamente la técnica expositiva

40. Valora diferentes experiencias sobre la didactica de fa propia asigs

41. Utlliza recursos del medio para que los estudiantes alcancen los objetivos de aprendizaje

42. Fl uso de problemas reales por medio del razonamiento logico son una constante en mi practica docente

43. Diseip estrategias que fortalecen la comunicacion y el desarrollo del p i critico de mis astudiantes

i 44. Planteo objetivos especificos de aprendizaje para cada planificacion

JTPLe MAESTRIA EN GERENCIA Y LIDERAZGO EDUCACIONAL
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ANEXO N° 8

AUTORIZACION PARA CONTINUAR CON EL TRABAJO DE INVESTIGACION

Asunto: Re: Datos de Institucion educativa a investigar
De: necesidadesformativas2012 (necesidadesformativas20i 2@gmail.com)

Para: rossysuarezmseza@yahoo.com;

Fecha: lLunes, 10 de diciembre, 2012 10:38 A M.

Buenos dias
Rossy

La informacion ha sido receptada, sor tants puede continuar con sy trabaio.
Saludos cordigles,

Equipe de planificacidn
Investigaciones - educacién
Universidad Técnica Particular de Loja

12/63/2013 20:7¢



