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CAPITULO 1

CONSIDERACIONES GENERALES

INTRODUCCION

La aventura de la investigacion del descubrimiento de nuevos conocimientos es, la
mayor parte de las veces, satisfactoria v emocionante; pero la ensefianza y el aprendizaje
de la metodologia son aridos y chocantes porque resisten al habito de aceptar como
verdadero a aquello a que estamos acostumbrados y que nos gusta 0 nos cuesta menos

trabajo.

En nuestros sistemas educativos se ha logrado un lento avance en cuanto a la
ensefianza de la investigacion y de coémo investigar, en verdad su estudio deberia
comenzar desde los niveles inferiores, sin embargo no es asi y en las universidades nos

enfrentamos con problematicas referentes a este tema.
Asi pues el presente trabajo de investigacion consta de tres partes.

Documental . se retomaron algunos recursos bibliograficos de la biblioteca central

del Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de la Regién Carbonifera.

De campo : En esta parte los datos s¢ tomaron en cuenta las opiniones y sugerencias

de la poblacion estudiantil asi como el intercambio de experiencias con maestros de las
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escuelas superiores de la Region Carbonifera (Universidad Autonoma del Noreste,
Escuela Superior de Contaduria y Admintstracion, Universidad Metropolitana, Escuela
Superior de Mineria y Metalurgia y del Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de

la Regidn Carbonifera).

Experimental : Para dar cumplimiento a esta parte del trabajo de investigacion se

disefi¢ un curso de capacitacion , cuya informacion se incluye en este documento.

1.2 Justificacion

Es importante sefialar que la curiosidad y la actitud cientifica (cuando se investiga),
se refleja desde los primeros afios de vida del individuo y esto parte importante de su

personalidad, es decir, se proyecta en la escuela y en el trabajo.

Sin embargo, esa curiosidad y capacidad de admiracidon, que son caracteristicas
fundamentales de quien posee una actitud cientifica, van desapareciendo en el individuo
cuando llega a cierta etapa de su vida, en la educacion escolarizada donde el maestro se
dedica unicamente a informar sobre acontecimientos histéricos o teorias ya formuladas,
se¢ le ensefia al alumno a conocer esa parte de la realidad que otros ya vivieron,
experimentaron y estudiaron de ella. Asi mismo el alumno va tomando una actitud
pasiva frente a los acontecimientos que lo rodean y se dedica (micamente a repetir sin

criticas.

Como consecuencia, al llegar al nivel superior, el estudiante se enfrenta a la
necesidad de buscar el conocimiento de manera independiente de la instituciéon educativa
y es cuando la deficiente formacion para indagar ¢ investigar se ve reflejada en la poca

calidad de sus trabajos de investigacion v disefio de proyectos.

Por lo anterior, se decide en primer lugar trabajar con los docentes de todas las

disciplinas, enfatizandoles la importancia de la investigacion y proporcionandoles las
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técnicas a implementar en el salén de clase para que posteriormente lo hagan extensivo
hacia sus alumnos y logren despertar nuevamente en ellos la curiosidad y la actitud de

basqueda.

1.3 Objetivo

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal, el disefio de un
programa de capacitacidén para maestros de la asignatura de Investigacion impartida en

el nivel educativo superior, el cual consta de tres partes :

1) Concientizar al maestro de la importancia de la investigacion.
2) Capacitar al maestro en cuanto a las técnicas de ensefianza contemporaneas.

3) Fomentar y desarrollar en los alumnos una actitud cientifica.

Asi mismo, para lograr lo anterior se determinaron los factores que influyen en los

alumnos de nivel superior al reflejar poco interés por la actividad investigativa.

1.4 Planteamiento del Problema

La problematica que se abordd en este trabajo de investigacion fue la que a
continuacion se menciona.
(Cuales son los factores que influyen en los alumnos de nivel superior que los hace

presentar una actitud apatica ante las materias de investigacioén?
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1.5 Planteamiento de Ia Hipdtesis

Se plantea en primer término que existe una relacién directa entre la preparacién del
maestro para desempefiarse frente al grupo y la actitud de los alumnos en cuanto a la

actividad investigativa, por lo que la hipotesis es la siguiente:

“Si se capacita a los maestros de nivel superior para que fomenten el interés en los
alumnos por la investigacién, se logrard en ellos una actitud de motivacion y

partictpacidn en la tarea investigativa”.

1.6 Limites del estudio

Sin duda alguna, la calidad de la informacion obtenida por el presente estudio debe
haberse visto afectada por factores tales como el no haber obtenido informacion de la
totalidad de la poblacién estudiantil de cada una de las escuelas que fueron objeto de
analisis ya que la indagatoria de campo se llevé a cabo en un periodo escolar (enero-
junio de 1999) en el que hay pocos grupos que cursan la materia de investigacion, la
interpretacion que los alumnos dieron a las preguntas incluidas en el cuestionario, asi
como la sinceridad de sus respuestas y el poco tiempo que se asigné para responder a

dicho instrumento.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1 La investigacion.

El objeto de nuestro estudio, la investigacion, se puede analizar desde diversos

puntos de vista: general, etimologico y como una actividad cientifica.

2.1.1 Conceptos

Son muchos los conceptos que sobre la investigacion se presentan a los largo de su
ensefianza y practica en las universidades , pero conviene precisar algunas definiciones a
manera de orientacion, ya que toda definicidon aporta algo valido, pero igualmente se

gueda corta en razén de la realidad que se describe.

2.1.1.1 Etimolégico (investigacion en general)

Etimolégicamente, el vocablo “investigar” proviene del latin investigo-as-are, de
“investigo”, que equivaldria a seguir la pista, la huella de algo. Cicerdn, para quien
investigar significa adquirir o indagar, expuso esta frase que sefiala exactamente nuestyo
campo de accién: investigatum est goud latebat ( se ha descubierto lo que estaba
oculto). Investigacion es la accion y efecto de investigar, que es esforzarse en descubrir

algo (tanto material como inmaterial); aunque la investigacion, para ser cientifica, debe
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reunir las caracteristicas que adelante se exponen. Alguien dedicado a la investigacion. J.
Robert Oppenheimer, ha dicho “Investigar significa pagar la entrada por adelantado sin

saber lo que se va a ver.

La investigacion es un examen cuidadoso o critico en la busqueda de hechos o

principios , una diligente pesquisa para averiguar algo.

Procedimiento formal, sistematico e intensive de Ilevar a cabo el método cientifico

del analisis.

Seric de métodos para resolver problemas cuyas scluciones necesitan ser obtenidas a
través de una serie de operaciones logicas tomando como punto de pariida datos

objetivos.

Dificil camino el de la investigacion. Inquietante, la busqueda de lo que permanece

aun en al ambito de lo desconocido parcialmente) no es privativa de nuestros dias.

La investigacion constituye el trabajo neutral del hombre de ciencia. Los modernos
distinguen la 16gica que investiga de la logica que demuestra; la primera comprende los
métodos del descubrimientos, y ia segunda, las de ordenacion sisteméatica. La verdadera
investigacién se propone aumenta la esfera de nuestros conocimientos o buscar lo
desconocido a través de lo conocido, sirviéndose de los datos experimentales v de las

leyes y principios de la razon."

La exploracion (investigacion) parte de una o varias hipétesis. 'Y, mediante el acopio
de informacion, datos y el andlisis correspondiente, se encuentran los elementos del

conocimiento cientifico.

1. Medina Lozano Luis, “Métodos de Investigacion”, Encuadernadora Progreso S.A de C.V., México
1997
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El proposito final de la investigacion educativa no es otro que el descubrir principios
y generar procedimientos para luego aplicarlos en el campo de la educacion, por tal ha

de concluir en la formulacion de principios y procedimientos.

2.1.1.2 Caractericticas de la investigacion.

Apovandonos en las consideraciones precedentes, enunciaremos algunas

caracteristicas principales de la investigacién,

s Ante todo es una forma de plantear problemas y buscar soluciones mediante
un diagnéstico o busqueda que tiene un interés teorético 0 una preccupacién

practica.

e De una manera muy general, se llama también investigacion a la adquisicion
de conocimientos acerca de un aspecto de la realidad (situacion problema)

con el fin de actuar sobre ella.

e Esuna exploracion sistematica a partir de un marco tedrico en el que encajan

los problemas o las hipotesis como encuadre referencial.

¢ Requiere de una formulacion precisa del problema que se quiere investigar y
de un disefio metodologico en el que se expresan los procedimientos para

buscar o las respuestas implicadas en la formulacién del problema.

¢ Exige comprobacion y verificacién del hecho o fendémeno que se estudia

mediante la confrontacién empirica.

e Trasciende las situaciones o casos particulares para hacer inferencias de

validez general.



o Utiliza una serie de instrumentos metodolégicos que son relevantes para

obtener y comprobar los datos considerados pertinentes a los objetivos de la

investigacion.

¢ Porultimo, la investigacidn se registra y expresa en un informe, documento o

estudio.

2.1.1.3 La investigacion cientifica

Cuando la investigacién constituye una forma de plantear problemas y, mediante un
conjunto de tareas que se realizan atendiendo a métodos y técnicas idoneas, alcanza un
conocimiento tedrico o practico, nos encontramos en otro nivel de actividad: la

investigacién cientifica, que podemos definir como la biisqueda metddica y técnica de

los elementos necesarios y suficientes que constituyen el conocimiento cientifico.

2.1.1.4 Esquema del proceso de la investigacién cientifica.

Percepcion de
una dificultad

Definicion de
> la dificultad p

Soluciones propuestas
(hipotesis)

Verificacion de las
alternativas <

mediante la accion

Proposicion de
consecuencias de las
alternativas propuestas
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2.1.2 Surgimiento de la investigacion.

Lo que hoy denominamos investigacion, se inicié de una menear embrionaria en el
momento en que el hombre se enfrentd a problemas y, frente a ellos, comenzd a
interrogarse sobre el porque, como y para qué., es decir cuande empezo a indagar sobre

las cosas.

Tanto en las formas mas primitivas de investigacion como en las mas complejas y
sofisticadas, aparece la misma causa originaria : una situacion problema. De acuerdo
con esto, podemos afirmar que la situacion-problema es lo que esta al comienzo de la

tarea indagatoria.

El hombre, a lo largo de su historia, investigd inicialmente el origen de aquellos
sucesos que le inquietaban o infundian temor. Al principio se auxilié sblo de la
observacién -unico instrumento disponible- para tratar de indagar las causas y

consecuencias de ios fendmenos v realizar rudimentarias predicciones aceptables.

2.2 La investigacion en México.

Aunque la actividad investigativa es en gran medida individual (pues ain cuando se
trabaje en equipos cada quien aporta sus experiencias y capacidades propias), lo cierto es
que el investigador trabaja dentro de un marco institucional que regula su actividad por
ejemplo La Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, el
Programa Nacional de Desarrollo Tecnolégico y Cientifico que opera de acuerdo con las
funciones del CONACYT, el Sistema Nacional de Investigacion, la Academia de la
Investigacion Cientifica entre otros, etc., junto con otros organismos privados participan

todos apoyando la investigacion en México.
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2.2.1 Politicas en materia de investigacion.

En nuestro pais no existe en si una politica de investigacion propiamente dicha, sino
mas bien enfocada hacia la ciencia y la tecnologia, que es un conjunto de acciones,
mecanismos e instrumentos que aplica en Estado con el objeto de fomentar el desarrollo
Cientifico y Tecnoldgico que permita al pais ir disminuyendo la dependencia en estas

regiones.

Los principales objetivos de la politica de Ciencia y Tecnologia son :

e Avanzar en el conocimiento., en particular de nuestra realidad fisica, bidtica y
social.

e Ofrecer soluciones cientificas y tecnologicos a los problemas econémicos del

pais.
En el desarrollo cientifico y tecnologico participan varias dependencias oficiales.
Algunas atribuciones de la Secretaria de Educacion Pablica en este sentido, de acuerdo
con la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal son :

¢ Promover la creacion de Institutos de Investigacion Cientifica y Tecnolégica.

e QOtorgar becas para que los estudiantes mexicanos puedan realizar

investigaciones o completar ciclos de estudio en el extranjero.

Las principales acciones de politica de desarrollo cientifico y tecnoldgico aplicadas

por el Estado mexicano son :
Luis Echeverria Alvarez (1970-1976).

e Se crea el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).
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José Lopez Portillo (1976-1982).

o Se fortalece la aplicacion basica y la aplicada hacia la solucion de problemas
alimenticios, propicia la formacion y capacifacion de los recursos humanos

especialmente en ingenieria, fisica, quimica, biologica y matematica.

Miguel de la Madrid Hurtado (1982-1988).

e Se crea el Sistema Nacional de Investigadores con el objeto de apoyar

econdmicamente a los investigadores que se registren en dichos sistema.

¢ Se fomenta la formacion de recursos humanos mediante becas que impulsen

la investigacion.

Carlos Salinas de Gortari (1988-199).

¢ Se crea el programa nacional de ciencia y modernizacién tecnologica que

pretende:

a) Promover la construccion de centros cientificos y tecnologicos.
b) Fomentar la capacitacion de los recursos humanos.
¢) Incrementar el presupuesto para ciencia y tecnologia.

d) Dar incentivos a los investigadores.

2.3 Obstaculos infrapersonales al entrenamiento investigativo.

Pocos libros sobre comunicacion estudian los circuitos de comunicacion que ocurren
dentro de cada persona, en los cuales los sentidos exteriores o las neurcnas cerebrales

son transmisores de mensajes.
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El conjunto de flujos internos a la persona constituye la comunicacion intrapersonales
de esa persona., esos flujos intrapersonales almacenan también sin critica, cédigos o

normas que influyen en la decision de mensajes que seran transmitidos a otras personas.

Esa comunicacién intrapersonal conforma por lo tanto también obstaculos
intrapersonales v sociales a la objetividad de la investigacion. A continuacién

mencionamos algunoes de estos obstaculos.

El primer obstaculo a una formaciéon metodolégica consiste en no pensar por uno
mismo sino tomar el camino facil de repetir sin criticar lo que dicen los libros, los
maestros, los periddicos, la television, ete., ninguno de esos medios de comunicacion es

mentiroso pero ninguno de ellos es infalible.

Quien no es educado a pensar por si solo mas facilmente sucumbe a autoritarismos y

: 2
dogmatismos.

2.3.1 Autoritarismo.

Es la tendencia a aceptar como verdadera una afirmacién porque la ha dicho una

persona, ne por las razones, experimento o investigacion llevada a cabo por esa persona.

El habito de admitir desde nifios verdades mas o menos seguras, simplemente porque
no han sido por las personas adultas que nos rodean, suele continuar a lo largo de la
vida. El cientifico esta habituado a no aceptar como comprobada ninguna proposicion
en virtud de la autoridad de las personas que la afirma, sino en virtud de las razones o en

su caso de la comprobacion de esa verdad a que ha liegado la persona que la afirma.

2. Padrinas Felipe, “Metodologia v Técnicas de Investigacién en ciencias Sociales, ed. Siglo XX1, México
1991
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Naturalmente que es mas coémodo ir absorbiendo selectivamente conforme a nuestra
simpatia lo que oimos decir, repitiéndolo después sin haberlo comprobado seriamente.
La historia de la ciencia esta escrita con las hazafias de hombres que pusieron en tela de
juicio afirmaciones y verdades consideradas como apodicticas en el medio en que se
movian.  Advirtiendo que esas afirmaciones se refieren al concepto moderno de

investigacion.

2.3.2 Dogmatismo

Es la tendencia a erguir formulas, que expresan conocimientos en verdades
indiscutibles al margen del estudio, de la critica v de la discusion. No es lo mismo
“Dogma” que “dogmatismo”, aunque este punto cotresponde mas bien a una explicacién

tecnologica, cuando hacemos referencia al dogma religioso.

En el campo politico, en el campo social, atn en pequefios circulos familiares son

enunciadas experiencias mas o menos incompletas como algo indudable e indiscutible.

La actitud cientifica esta consciente de la provisionalidad de todos los conocimientos.
Particularmente en ciencias sociales puede decirse que s6lo en los altimos 30 o 40 afios
ha comenzado un serio trabajo de estructuracidon metodolégica. Por lo tanto, no hay
nada mas anticientifico que negarse a la discusion de proposiciones cientificas que
esencialmente son provisionales, condicionada siempre a la formula expresa o tacita,

hasta donde ha llegado en este momento nuestro conocimiento.

La metodologia , alin la metodologia cientifica, concluye en resultados probables, no
en resultados infalibles, o irreformables que no puedan ser sustituidos por otros, o al

menos, corregidos y rectificados.

Generalmente no nos educan para vivir con conocimientos probables. Decimos a

veces ; © probablemente” ocurrird un temblor o una helada. Hay escritores que
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comienzan algunas frases con “no hay duda” o nadie puede dudar”, “esta
comprobado, etc. Es falso que “nadie puede dudar”., quién sabe quien, cuando o como

“comprobd” o demostré que fuera verdad lo que afirma el locutor.

La metodologia ensefia a pensar en términos de probabilidad porque obliga a caer en
la cuenta de que la mayor parte de nuestros juicios estd apoyada solo en unas pocas
observaciones o datos, lo que llamamos una muestra. Si comparamos los resuitados de
una muestra con los resultados de otra lo mas probable es que sean distintos entre si.
Claros errores de muestreo es el etnocentrismo, los estercotipos y mas en general la

subjetividad.

2.3.3 Eetnocentrismo.

Una palabra frecuentemente usada por los antropologos sociales., significa la
tendencia a erguir los valores y las costumbres del grupo en que uno ha nacido y ha sido
educado en normas infalibles de juicios y valoraciones de las conductas de cualquier

otro grupo sociocultural.

En consecuencia, cualguier valoracion o forma de vida distinta sera despreciada y
condenada como incivilizada. El grupo en que hemos nacido y hemos crecido puede ser
nuestra familia, nuestra escuela, nuestro grupo de edad, nuestro pafs. La historia ha
demostrado repetidas veces la tragedias consecuencias de un error metodologico
etnocentrista cuando se trata de afrontar culturas distintas. En nuestros tiempos, varios
de los conflictos que estd padeciendo el mundo tiene precisamente su origen en el

etnocentrismo.



2.3.4 Subjetividad.

Quizas el cometido mas importante de la metodologia consiste precisamente en
investigar procedimientos rigidos para disipar, si es posible por completo, cualquier

subjetividad en la observacion de los hechos, en la interpretacion o juicio de los mismos.

Subjetividad quiere decir aqui la tendencia a juzgar los hechos observados y las
situaciones gue contemplamos tomando como base la emocionalidad o la afectividad,
favorable o adversa, que una persona, un grupo, un hecho despierta en nosotros, dejando
a un lado el examen rigido de las razones de nuestro juicio respecto a esa persona, grupo

0 sifuacion.

2.3.5 Especialisma.

Consiste en el proceso tacito o expreso de devaluar cualquier conocimiento que no
estd dentro del 4rea de ciencia a que nos dedicamos o en pretender que la ciencia
cultivada por nosotros contiene todos los conocimientos o es igualmente valida en
cualquier otra area de fenémenos. Por citar un ejemplo, el antropdlogo social que
estudia problemas de semillas mejoradas., el matematico que habla como tedlogo, el

tedlogo que hace alirmaciones de tipo politico, son caso de deformacion especializante.

2.4 Instrumentos elementales de cualquier estudio.

Estos temas de investigacion estan disefiados especificamente a que los estudiantes
progresen en los estudios de investigaciéon, pero seria casi imposible si  estan
desprovistos de los instrumentos elementales de estudio, cuya carencia se descubre, aun

en estudiantes de cursos avanzados.
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2.4.1 Vocabulario.

Una carencia que probablemente arranque desde los estudios inferiores ha
acostumbrado a algunos alumnos a pasar la vista sobre palabras, a oirlas en la

conversacion, sin conocer sus significado.

Desde los estudios de primaria, uno de los cuidados mas especiales de los maestros
deberia ser verificar que los estudiantes conozcan el significado de las palabras usadas
en sus libros de texto o en las explicaciones de clase. Es facil ver las consecuencias

dramaticas que este descuido trae a lo largo de la vida.

2.4.2 Lagunas de ignorancia.

Se encuentran estrechamente relacionada con la primer carencia: Los vacios de
comprension que un estudiante va dejando a lo largo de sus lecturas, de la explicaciones

de clase, aun de las informaciones escuchadas a través del radio y 1a television.

Ejemplo de estas lagunas de ignorancia serian nombres de personajes historicos,
nombres geograficos, nombres de escuelas, religiones, movimientos sociales, fechas,
lugares, etc. En una forma andloga a como €l estudiante descuida la precision del
significado de palabras oidas o leidas, pasa los ojos sobre los nombres de personajes ¢

lugares cuya localizacion en el tiempo y en el espacio tranquilamente ignora.
Cualquier intento de relacionar un nombre con otro, una época con otra, un

movimiento con otro, ¢s trabajo imposible. Naturalmente que estas lagunas son mas

. - CO
dolorosas cuando se refiere a personajes o lugares de la propia patria.

3. Padrinas Felipe, Op. Cit.
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2.4.3 Memorismo.

Es otra deficiencia de la que no podemos culpar exclusivamente a los estudiante: la
renuncia a tratar de entender lo que en un libro e¢s necesario aprender para tomar el
camino més mecanico y sencillo de fijar en la memoria frases, palabras, elementos de

parrafos, cuya trabazon ideologica es perdida de vista por los estudiante.

Todo libro, cada capitulo de un libro, cada parrafo de un capitulo, deben tener una
razon de ser. Un libro destinado a la enseftanza de una u otra disciplina o ciencia puede
contener capitulos superfluos o carecer de capitulos necesarios, pero una vez que el
estudiante ha entendido qué es lo que debe aprender en el libro que tiene entre las
manos, usando su propia inteligencia podra descubrir st en el libro sobra o falta algo, si
en cada capitulo sobra o falta informaciéon que su propia inteligencia descubre como

necesaria.

Ademas, la estructura intelectual de un tema hace mucho més sencilla 1a recordacion

mismo, cuando no se trate de materias en que predomina la memoria.

2.4.4 Estudio por medio de recetas.

Se refiere a estudiar sin tomarse el trabajo de tratar de entender el porqué de los

procedimientos aprendidos.

La invasion instrumentos mecanizados estd conduciendo a muchas personas a saber
cémo mover qué palancas para obtener el efecto deseado, pero sin entender ni siquiera
los elementos mas sencillos del motor que tiene que poner en marcha: La antigua

anécdota de la dama que ignoraba que un automovil necesita gasolina para caminar.
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2.4.5 Lectura con el cerebro,

Al tener delante de nuestros ojos un documento, podemos tomar una de dos
actitudes : pasiva o activa. La pasiva y puramente receptiva va recorriendo con los 0jos

las palabras escritas, sin detenerse a criticar ni a reflexionar.

Tal lectura no deja practicamente mas que resultados memoristas en el mejor de los
casos. Tanto para aprender a estudiar como a investigar es indispensable leer
activamente. La lectura activa incluye en primer lugar el conocimiento seguro de cada
uno de los vocablos usados por el autor. No tememos usar el diccionario o consultar a
otras personas haciendo una lista de palabras que no hayamos entendido en nuestras

leciuras, sean de clase o diversion.

Otro aspecto de la lectura activa consiste en la revision de las referencias auxiliares:
ilustraciones, fotografias, cuadros, tablas, particularmente datos estadisticos. Asi mismo
incluye también una comparacion, al menos mental, con otras publicaciones del mismo

tema.

2.4.6 Programacion elemental

Para la década de los noventa, la programacién es un conocimiento que sera
probablemente difundide aun entre los nifios fuera de las escuelas primarias y
secundarias. Muchas personas no querran esperar a que el sistema escolar de los

primeros afios dé los primeros pasos en ese innovador aprendizaje.

Tampoco olvidemos que la computadora es s6lo un instrumento mas rapido y si esta

bien cuidada no se equivocara.
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CAPITULO3

METODOLOGIA

3.1 Tipo de investigacién

En la primera etapa esta investigacion es de tipo documental, debido a que se revisé y
analiz6 diversas fuentes de material bibliografico, el cual dio sustento y fundamentacion
a la elaboracion del curso de capacitacion para maestros, objetivo primordial de esta

tesis.

Se considera valioso ¢l analisis documental consistente en ponerse en contacto con
esa parte de la realidad que se ha de investigar y en la que se ha de actuar, a través de lo

que se ha estudiado de ella.

Los documentos, son hechos o rastros del pasado, testimonios que proporcionan
informacién, datos o cifras, por lo que son un material muy Util para cualquier
investigacion. Se trata de libros, revistas, periodicos, obras literarias, medios

audiovisuales, etc.!
Es importante que al realizar una investigacion documental se tome la informacion

como base y que a partir de ahi el investigador es quién le da sentide y validez a esa

informacion, adecuandola al estudio que esta ltevando a cabo.

4. Rojas Soriano Raul, “Guia para Realizar Investigaciones Sociales”, ed. Plaza y Valdés, México 1991
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La segunda parte de este estudio se considera de campo, ya que se reunid la
informacion necesarta teniendo fundamentalmente contacto directo con ¢l objeto de
estudio, es decir se recabaron los datos recurriendo a las personas involucradas, en otras

palabras fue la realidad misma la fuente de informacion.

Para dar cumplimiento a esta parte se procedié a la aplicacién a la aplicacion de las
tres principales técnicas de campo: observacién, entrevista y encuesta; las cuales
arrojaron datos valiosos en cuanto a la deteccion de necesidades que presentan las
escuelas de nivel medio superior de la regidon carbonifera en cuanto a la materia de

investigacion.

La informacién obtenida sirvié como punto de partida al curso de capacitacion que se

impartira a los maestros tratando de cubrir las necesidades encontradas.

3.2 Poblaciéon y muestra.

La investigacién de campo efectuada, tuvo como principal poblacion a 43 alumnos
del Instituto Tecnologico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, 15 de la
Universidad metropolitana, 19 de la Universidad Auténoma del Noreste, 27 de la
Escucla Superior de Contaduria y Administracion y 4 de la Escuela de Mineria y

Metalurgia, haciendo un total de 108 alumnos, muestra representativa de la totalidad.

También se contd con la participacion de 5 catedraticos, uno por cada una de las

escuelas antes mencionadas. Todas ellas ubicadas en la Region Carbonifera

3.3 Analisis y resultados de la informacién empirica.

En este apartado se revisaran los resultados obtenidos en la indagatoria de campo,

para lo cual fue necesario disefiar los formatos de observacion (anexo 1), entrevista
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(anexo2) y encuesta (anexo 3) aplicados a maestros y alumnos en las diferentes escuelas

que proporcionaron la informacion para nuestro estudio.

3.3.1 Observacion

Los datos recabados mediante la observacion se obtuvieron en el Instituto
Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, ya que unicamente en esa
escucla se imparte la materia de metodologia de la investigacion en el semestre
comprendido de enero a junio de, y es precisamente en ese semestre cuando se realizé la

investigacion.
Los datos obtenidos son los que enseguida se muestran.

La observacion se llevo a cabo el 16 de marzo de 1999 en las instalaciones de la
escuela antes mencionada en el aula A-2 del grupo 2.1 de Licenciatura en informatica, el
numero de alumnos era de 23 (15 mujeres y 8 hombres). La actitud que presentaba la
mayoria de ellos era de aburrimiento, volteaban constantemente hacia las ventanas de
cristal tratando de ver a quienes se encontraban en horas de descanso. Tl grado de
participacion era muy poco ya gque solamente 3 6 4 asentian con la cabeza cuando el

maestro explicaba. La conducta de los alumnos en general era pasiva.

En relacion a [os materiales didacticos utilizados por el maestro en esa ocasion eran 2
carteles, los cuales contenian indicadores de la metodologia a realizar para la
investigacion experimental, en esos momentos el maestro no propicié la practica de
ejercicios, sino mas bien se dedico a explicar los procedimientos, sin embargo si
propicio la participacion ya que constantemente hacia preguntas sobre lo ya expuesto o
sobre las dudas que los alumnos tuvieran, en relacion a estas ultimas el maestro siempre

mostro disposicion para aclarar y volvia a explicar lo gue no quedd bien comprendido.
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3.3.2 Entrevista

En relacién a las respuestas obtenidas por los docentes a quienes se entrevisto, resulia
que, ninguno de ellos estd dedicado actualmente a la investigacidn, sino mas bien a la
docencia en las asignaturas de desarrollo profesional, espafiol, técnicas y métodos de
investigacion, comunicacion organizacional, psicologia orgnizacional e industrial,
estructuras socioeconomicas de México, contaduria, administraciéon y mineria, entre

otras.

Su perfil profesional ¢s de Licenciados en trabajo Social, Ciencias de la Educacion,

Contadores Publicos e Ingenieros Mineros.

El comportamiento que muestran ios alumnos en la materia de investigacion
generalmente es de apatia v aburrimiento, ya que la consideran de “rollo”, en gran

medida el maestro se ha encargado de contribuir a esta situacion.

Sin embargo cuando s¢ trata de realizar investigaciones de campo vy de tipo
experimental, los alumnos logran interesarse un poco mas, dado que en la primera al
aplicar las técnicas de recopilaciéon de datos se encuentran en contacto directo con su
objeto de estudio y eso los motiva, asi como el comprobar su hipdtesis en el caso del

experimento.

Uno de los resultados negativos de esas actitudes de apatia y pesimismo son la
realizacion de trabajos de mala calidad, consuitando bibliografias antiguas, generando
informacion obsoleta y poco atil  Por oira parte cabe mencionar que algunos factores

que contribuyen a esto son:

¢ FEl poco tiempo en que se tiene que realizar una investigacioén, ya que para
que ésta sea de buena calidad se requiere de un tiempo minimo de tres meses

por lo menos.
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» No estan acostumbrado a leer, y no presentan la curiosidad ni la actitud

cientifica que los lleva al éxito en su trabajo de investigacion.

Las técnicas de motivacion que utilizan los maestros para captar el interés en la
materia van desde permitirles elegir el tema de su preferencia, para que éste no sea
impuesto y realicen su trabajo con mayor gusto y agrado. El mostrarles proyectos
elaborados con anterioridad para que se den una idea de lo que esto significa. Reforzar

los temas revisados en clase con peliculas y videos ilustrativos.

Con esto se ha observado, en algunos casos (muy pocos), un buen desempefio
académico redundando en trabajos de excelente calidad, ilustrando con fotografias y

videos sobre la problematica encontrada y los resultados experimentales.

Para finalizar con los datos obtenidos mediante las entrevistas, los maestros

manifestaron el no tener un indice considerable de ausentismo en la materia en cuestion.

3.3.3 Encuesta

La informacion obtenida en la encuesta es muy valiosa ya que representa la opinion
de la poblacion estudiantil, dicha informacién es verdadera, real y legitima y nos
muestra una panoramica general de las necesidades que se tienen en las escuelas antes

mencionadas ¢n lo que a investigacion se refiere.

Los resultados obtenidos mediante las preguntas incluidas en el cuestionario se
agruparon en cuadros de frecuencia, analisis y graficos ilustrativo correspondientes en la

pagina posterior, estos resultados se muestran de la siguiente manera.
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Respecto a esta primer pregunta que se incluye en la encuesta, los resultados nos
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| En relacion a la actitud que tienen los alumnos cuando el maestro de investigacién
1mparttj la clase, la mayor parte de ellos ( 86 % ) se interesa, un 4.58 % platica con sus
compafieros, lo que significa la poca importancia que tiene para ellos esta materia asi
como el 1 % que hace otras tareas mientras el maestro desarrolla su catedra y por ultimo

tenemos que el 26 % prefiere no entrar a clases.
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CUADRO 3

cDénde realizan las investigaciones?
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Uno de los lugares mas visitados para recopilar la informacién documental es la

biblioteca de la propia escuela (28 %), el segundo lugar lo ocupa las bibliotecas externas

(19 %).

Las practicas experimentales son realizadas en los laboratorios por un porcentaje

minimo de alumnos ( 0.5 %) representado por un alumno, lo que quiere decir que

posiblemernite ¢l alumno no le da la debida importancia a esta actividad de aprendizaje,

otra de las razones pudiera ser que no se cuente con laboratorios de practica en las

escuelas, o bien los maestros no propician la investigacién en estos lugares.



De igual manera se realizan visitas institucionales para tener un contacto mas cercano
con la realidad objeto de esiudio, aunque es un porcentaje muy bajo de alumnos ( 10 %).
La investigacton de campo es la que mas se practica en todas las escuelas y esto se
refleja en el alto porcentaje (54.4 %) de alumnos que acuden a las empresas y
comunidades de la region para poner en practica las t€cnicas de observacion, entrevistas

¥y encuestas.

Una fuente de informaciéon reciente que también es utilizada es Internet, pero
desafortunadamente no todas las escuelas cuentan con este medio ya que solo el Instituio
Tecnolégico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera v la Escuela de
Contaduria y Administracion utilizan este recurso, no obstante este porcentaje de

alumnos también es bajo (4% }.
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CUADRO 4

(Qué le parece 1a manera en que expone el maestro su clase?
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La mayoria de los alumnos expresa que !a manera en que el maestro expone su
clase es comprensible (45 % ), el 42 % de ellos opina que ademas de ser comprensible
también es clara pero, hay quienes sefialan que los docentes en algunas ocasiones

mmparten los temas de manera superficial (4% ).

Un parametro muy importante es que para algunos les resulta confusa e

incomprensible y en otras ocasiones el alumno es quien expone los temas.
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CUADRO 5

. Qué tipo de investigaciones realizan los alumnos?
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En todas las escuelas de nivel superior de Ia region carbonifera, como se observa en
el cuadro se realizan investigaciones de tipo documental, experimental y de campo, a
excepeion de la Universidad Metropolitana que no llevan a cabo la investigacion de tipo

experimental.
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CUADRO 6

. Qué material didactico utiliza el maestro?
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Los materiales didacticos mas utilizados por los docentes son en primer lugar el
pizarrdn ( 46 % ), en segundo lugar el proyector de acetatos ( 25 % ) el tercer lugar lo
ocupa la proyeccion de peliculas (11.2 %) y por ultimo la aplicacién de paquetes

computacionales.

Cabe sefialar que Ia variedad de materiales uvtilizados en el desarrollo del contenido
tematico de la materia puede influir de manera positiva en los alumnos para lograr captar

su atencidn.



?

tico utiliza el maestro

ac

1 di

*

14

ter

L4

¢ ma

:Qu

G

| iieer T
i .
w3 & \ﬁa ke :93 b3 LT
ET Y] P a b
* i I we E
P ox sge B Taoew %
e p & BESY ws ey §:g@s&!9’* # M sﬁx
% R w48
3 f‘x %%3&‘94 * PR &; 4 %z 17
b Ass».s o e Y 4 &% 3R . ow
W w5 wbe les % .
wh & 8 w, CEELT g 4 o
azpne wd w4 % RER O Ga e e
puid B & wsw BF bEe Rk & .
saenadd  we 3% i o "
= B2 E amar e L
Pt & ﬁiw W ;‘a.% ’g";‘ N a
# e
TN A L ST =S
4 ad PREEY :{f*’ oo n@s :, sas
= i
?ﬁiﬂm »stéeﬁ» & &%?g . zg &z 5
3 ws
SISO 8 maummwsf‘“ ax &
{ s B9E_ §EEE 4n S anad 4
ML &;iwsﬁs%;”” o
-+
i r AR A Nes i ettt 1 S LA
BERADES £9 s ahS wEedd, e
#B R RLEER DRIBCH pEE 8 e
&L ERAUR %Ms awbt F oEeuie. wet, Y
b4 adeneTur Bk A s gand ¥ Ly
?’““’”’*”*“?“i";wi’gi’ig eﬁ; [
=l
wwswwm ‘wxsgé«wﬁ 58 5‘*’*2%;@@**?
(i M o s kFE L TenEnd P
550 RER M W\ % Mg;zwg;ﬁ prasiry ﬂm %
et BRI L 3’”«%@«“ e van ¥
[T o W+ i 5 N
& 3 3 .
34% 83 # o8 éz DOUE ey WRELLT gue <
B = E J
émgu Febh aggfeyie oa yuwld ‘w\ m»zi
YL wE ed% A L )]
stk ol Ll E peze guly “
whay & Ed 493F ¢ o [8d}

& wEha sEE Fewy B oA

G Ses s PEaviRsEs £y ve A%

Q&%g#&év BEd geaand Ewpw b OF

LAY stestybasy sé R
L B

4 uae B hug §9§§§ vpg;;; % L

el %&‘t HERREY 4
ii 2% Bry  awuad s v
wmmwfzﬂswfq PR u E¥E 5 R
5 Ex awsxg A P &
wh e«gwdra fdebs =4 a8 LL4
Mo A S TR o1 e e
BEEET &g z FaEE 3% 3
gradn? & 4 B PPy %
a3pnn B Ehgy N wm a v v
g«x;wszvésiﬁwx i»j;) ? . 22
w5 e s B
3¥ g Re 4§ 3 mwww A mg“ﬁg x,gg
SERERUDE &¥n B oheiie e “
b¥rn B B8REY & ARMR 8y 94 wg& &
sy p 8Y i%Siidxay = A% 4
b 6 SFTTeqn é&ng,&g P 2* 4
55 B o® = & add o audadpd # #h
3 $am® 83%A % ess;“axg [EAES | )]
s A ¥ I
P ! B eb L TR P
Wk » RAEE 3 & ¥ B why EERE
45wk Fan m L ] &
B 0% F ag pha i §ed%
» B o 1R4E pEY 3 pEH
o g Al s2 6 B hpend o bed
PO s by op owh & weBd &
&% 58 E m. we
Baphl 4EERLY ;@qw
R ORI S S es‘ %s&\\ P35
8 % ¢ ahia BEE W =
w "8 3as Eu % s bog EE I e . L
TR L 4 & 3 AR PR 8 * 248
4 6 BABRET By 2 B Az of§e % " . 4 .
g FF BE% whte & g % epn B weh E S
L E6E wiE oy B ® I
Fhwr Bey F FEGE % & REE e EX3 w
pesEn b F 4 5% nw ows 3 P T
M LR EE R E R E RS 44 4
# * * ¥ ae  wERE >3 # -
BUGLYPRES SEAR  xtr B ok mabds i wy e
y B ¥EB Bgh v B Tap § #H® - -
Fnoad  § vhnaes % ¥ & ey s
gana¥d ¥ yae ®E by IV #
PO L ‘x H % # 5o v
todRg FHN A1 5 I ¥ 5 *
ph  FER aFR S & e PR
aenbng L2 XY L3 &
g BEWIE W 0% 4 ,y@ sswRgs B8 agz@ v \S‘%’Eﬂ'
v 88 L 8% § B M’s‘—(
E [T i L Wk ®
SEEE %Y R R W e n
pE B BRBEL ks T 4 *
¥ & 8 wa & SEE ¥ 3 ¥ a F BE BE H
b % Y @ £ s% P . S
4 %
an @ 5 “ & % .
PERE] *»

ITESRC

%W,.
.

L o3

f=
Lan]

5
0
35

3 4 8, & I T : : j
a3 g v = vy o

souwinje 3p ON

Escuelas de nivel superior

Ninguno

o
=1

odmpu

B Proyector [ICarteles ElPeliculas WM Paquete de ¢

]

1Zarron

(=W

46



47

CUADRO 7

En el desarrollo de los temas el maestro:
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Tomando
en cuent j
i a los resultados que se reflejan en este cuadro nos pode
atar que la for e
e ma mas usual en que los maestros imparten la materia d

acion es expomnendo 1 ] )

os temas, dar ejem :
. plos v ademas permite
n que el alumno

participe.

Solo en la Es . _
olamente exponzuTIa de Mineria y Metalurgia los alumnos manifiestan que el docente
obscrvacion de 08 tlemasl marcados en el programa, en relacion a esto se hace la
emiticos ac que & .m‘ejor aprendizaje se logra ejemplificando los contenidos

como propiciar la participacion activa de los alumnos ya que de esta
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CUADRO 8

cComo le parece la manera en que el maestro expone su clase?
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Como se puede observar, los indices mas altos de alumnos opinan que la materia de
investigacion les parece interesante { 50 % ); sin embargo en el Instituto Tecnoldgico de
Estudios Superiores de la Region Carbonifera, en la Universidad Metropolitana y en la
Escuela Superior de Contaduria y Administracién existe un porcentaje considerable de

alumnos ( 11 % ) a quienes la clase les parece muy aburrida.



le par
parece la manera en que el maestro expone su
clase?

30

ISR P T B
R we% ¥
e et e ¥ (143 i
Foas S »ak ‘ E3n ; o
S A ?»M% Gt p¥tty 2% iy B
A ,wx* T = ‘
] i’fiﬁg 2l ;‘ i S ;@e : b“‘ &;* 3
s A P fod Bl aa&»w" ?é 3
x‘*f%?;%:;f‘“»w*‘ w‘iﬁ”wmfw &W&' o “,
,’“‘i»%w@;@s * g i By e’” g}m e
han : w427 . bt
et 2 &6%&5 www $u \3&;" *_g@:‘ggx 8 ma »{\“\& G
té. wﬁiaﬁg»’%wﬁg%&g?”%%w«&“’i gs;;gg’*y &;:é« )‘W\b i
o R T e R s
Far 88,7 safly ‘*i & *ia gk >

v

T oGhgesges

[ R THE Lgtr it M

; G, B Y . -
w;@ﬁéﬁt Ll @EE 5 AW&M%& FREITTATE L oY
< b & 1&
;"ﬁw Mfas% ﬁ& w@&: zw s W, 92*3&;6
a W Ay s@g . et »

S

- B 'ag 4
w&‘m“”" i de g YR
i’w mg«a ¥eh MZ:;&%‘@ “’"””w W“& PR T v ¥
s? *
f&m’ 2 ,.m-s ;.wst m -5 ® i‘»h'

s F R bR e W
£ %}“»&& S M»«m € ﬁﬁg 3‘“ i
3 astE SEg s vé“ﬁ ﬁ*‘wﬂ ‘W’? ”*
“ L EEE, i ““‘**"“mﬁ‘* bl g,e, ot

S ﬁ?’ﬁ”““ﬁ w3 ‘“ﬁ I Y
,«v{g : pot RNy et sfe&ev AT Wiiu e
¥ LI

Thpeaty &{i u z"’ ‘ﬂ:‘?&w i%ﬁs:@"‘ " fx w2t Ta? s

+ * M
%

N
How AN
> M;ﬁ, Siey » WYL TeWELT a4 B8

,5&}.?9? %‘? hEal ¥ s b s RS ¥
T4y %ﬁ‘@“ﬁ "ok * B b £ & I
we\w“*‘ 4 " 2
5 s@,{,wﬁ. ¥ & 3’
wB¥ L Taaweh Ghwrd * V %
g

ESCA

£
£ i\sm
% PR e

;-Mu
;M&m Bane “mx (., wug ™ S
Cintmis GvEDERE 2% TEe - g o »
’ :v-& & @%M‘z& s“\;{yb Py ‘6 5
e e o BB 5T Gnd¥E LA ®
- b wh & R ;- E3

%
3 gmwﬁw
£ g g
ad w;g meww w3 7 ;«zw
B it e ML 7 o4
b gEEES ”%%%4 wwﬁ 3 W’ww»
I i 9& ik “Jie
Gy ved Eh

Tie sk g ,;‘ a;-aww B i
g 5 8 Eey w_ﬁ‘é
P 3wy

= 4

B gFEnd B
s B -
P+ LT ane 8 L
BRI e wwen Phageeend o v
3.8 wERE WQWW R R e
mw&waﬁf‘f’ e

& el

-
&
e
5
¥
W
v %
gt
#
e
#
&
R
a4 5
Ly
¥
4
#
£
s

LGreEBey  SURT ape £
A P \m‘z""’&gwewﬁ

UANE
Escuelas de nivel superior

Mu ' i
y aburrida M Aburrida O Interesante E Muy interesante

dax ewn
aind % 7
# o wager  H
+ ¥vg e A o awnEl [ e,
: s “as BE wr
Lo+ I RN L SV Tl
SR T sae2 » 530 LD ¥
B %L gashr e aw A
b oserer ® Su gmebp. SO fwgn hd
iy 37 W e &
reg e 4 se,3 %
éu' N o ey wEmay 7
g S *‘{ R X“&%fé&‘ﬁ?&i =% M’” 353&9&5 P
T lheaw £ A % i i
LR wv DR R T S v
Y ety wm $55." Tpomy wreRi
_&§4w»&”- iR Fery v
ST L S - TR
e bt FnafdFH T3 5%
4 s " maeséwﬁﬁ P ’”Zs; Ry
Eps mixhh A %
‘?QQ& z §§1§‘¢' * * w A i
by dembr vyl i it 6 &3P VT w
LR Te ew ok wme G0
L ERE e ny P S Bwedh o BER
e TR A I A e
fe LEEE, bo w avamawy wREhel o 4
L ma-we ¥ manath § o EEE Rty
Lo e B Ry B ® TR
» by mf FRE '«z&@feﬁﬁvw*“’ e
R T T I M g
A L I PR £
TIRA 1 ERRT R T Prwe A S
o sfngwe. NiFE b bhn & o i g
RRRER. R E he WE AR T Y W
3o w7 en W6 wwmy wwen a0 2 p T
W ,@' W oge hei p abbd E my B AW DAY Y
w Suky e pusbEs w b 8 mew T 7 % 2 e
< “"““’ o P & wi & By
NS iy 5 Wi . #¥ # »fwﬁw E
- o B w A gaw aybhRos ¥ N
o, e B
P
e
P
4 !
5
M

Lo
f Q‘f"}’;&

ITESRC

»

Cémo

6

[ L wed

souUUINE 8p ‘ON



CUADRO 9

. Qué recomendaria a su maestro para mejorar la clase?
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Las visitas extrainstitucionales son lo que la mayoria de los alumnos recomendarian a

los docentes para mejorar la clase; asi como las dinamicas grupales y los trabajos en

equipo.

El 15 % desearia que se les capacitara para el manejo de paquetes computacionales y

el uso de Internet para mejorar la calidad de los reportes de investigacion asi como la

facilidad para encontrar informacion actualizada.
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Respecto a la pregunta niimero 10 incluida en la encuesta (anexo 3), los alumnos

expresan lo siguiente.

¢ Que el maestro no haga tan aburrida su clase.

e Utilizacién con mayor frecuencia de apoyos didacticos.

e Apoyos didacticos variados vy vistosos que logren captar la atencion.

e Mayor implementacion de dinamicas grupales.

e Aplicacion de técenicas y dinadmicas de integracion grupal.

o Trabajos en equipos distribuidos equitativamente.

e Visttas al sector productivo para las investigaciones de campo.

e Visitas a los Jaboratorios de otras escuelas.

« Visitas a otras bibliotecas y centros de informacién.

e Salir a otras ciudades para observar diferentes aspectos de las mismas.

o Ultilizacion de equipos de computo para exponer la clase.

e Practicas en el laboratorio de coOmputo.

e Que informe sobre como a bajar informacion de internet ya que es lo ultimo
en cuanto a fuentes de informacién mundial

¢ Que en ocasiones traiga a expertos en investigacion para tener otros puntos

de vista.

3.4 Diagnostico

La informacién anterior nos hace reflexionar y diagnosticar la problematica de la
situacion actual que se vive en las escuelas de nivel superior en cuanto a la dinamica

presentada en el saldon de clases en la asignatura de investigacion.

Es evidente que el alumno esta consciente de la importancia de esta materia, v de lo
que representa en cuanto a la adquisicion de conocimientos, sin embargo podemos

inferir que no se ha sabido canalizar y guiar adecuadamente sus expectativas.
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St bien es cierto que el alumno presta atenciéon en el salon de clase, también se
observa un poco de resistencia, por lo que el maestro debe acercarse y sondear los

motivos que provocan esa actitud.

Dentro del disefio curricular de la materia se deben revisar los diferentes tipos de
investigacion, sin embargo, el docente le da prioridad a la realizacion de investigaciones
documentales, que en ocasiones resultan aburridas, por utilizar el método tradicionalista

(el libro) y esto no ayudara en lo absoluto a la captacion del interés y entusiasmo.

No representa un problema mayor el dominio de la materia de los catedraticos ya que

saben explicar de manera clara y comprensible los temas programados.

En lo que hay que tener especial interés es en la actunalizacion de los materiales
didacticos utilizados en el salon de clase, va que la utilizacion del pizarrén resulta

monotono y lo que es mas, aburrido.

En resumen, la problematica mayor es, la forma de presentacion de los temas por
parte del maestro, y la consecuencia logica: la apatia y falta de interés por parte de los

alumnos, v esto redunda en la poca calidad de los trabajos de investigacion.

Cabe mencionar que los datos obtenidos representan el principal antecedente y
fundamento para el disefio del curso de capacitacion que se describe y desglosa en el
capitulo 4 ya que se captaron claramente las necesidades y carencias de los alumnos y

maestros, causa principal de la probleméatica que se aborda en esta investigacion.



CAPITULO 4

DISENO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

Para lograr fomentar en los alumnos el interés y entusiasme por la investigacidén, se
diseftd un curso de capacitacion dirigido a los maestros de nivel educativo superior. El
curso tendra una duracion de dos semanas y pretende capacitar a los maestros para que a

su vez amplien el conocimiento y lo hagan extensivo a sus alumnos,

Para que el maestro logre interesar y entusiasmar a los alumnos en lo que a
investigacion se refiere es indispensable que cuente con las bases y técnicas necesarias
para transmitir de manera efectiva el contenido tematico de su programa de estudios; de
igual manera; esto se logra a través del comportamiento del docente, la forma de
conducirse, las actitudes, el ser congruente entre lo que dice y lo que hace, asi como el

aprender a enfrentar alummos inteligentes, retraidos etc.

Es por ello que el curso esta dedicado a trabajar con el fortalecimiento de la
investigaciéon en el proceso ensefianza-aprendizaje a través de temas y actividades

especificas.

El curso de capacitacion fue disefiado para llevarse a cabe en un lapso de tiempo de
20 horas a la semana, haciendo un total de 40 ya que se impartira en 2 semanas sujeto a

cambios y modificaciones dependiendo de las necesidades de las escuelas.
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El cupo limite de participantes serd de 10 maestros debido a que el tema requiere de
reflexiones y analisis para poder profundizar y participar en las actividades donde se

expresen experiencias € ideas en casos particulares.

Si el grupo firera mayor a 10 personas, se dividira ¢l curso, uno las dos primeras

semanas del mes v ¢l otro las dos ultimas.

Una parte del contenido del curso estd basado en el marco tebrico de esta
investigacion, asi como también se retomaron algunos aspectos técnicos con el objeto de

satisfacer las necesidades detectadas tanto en los alumnos como en los maestros.
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4.1 Programacion semanal del curso.
A continuacién se muestra la programacién semanal del curso adjunto a su

calendarizacion marcando el titulo de los contenidos. Cabe sefialar que algunas de estas

actividades y dinamicas grupales fueron disefiadas especificamente para este curso.

Primera semana.
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4.2 Programacion diaria del curso de capacitacion.

Enseguida se especificaran los temas a desarrollar diariamente asi como los
tiempos destinados a cada tema y las actividades, considerando este muy importante ya
que es necesario planear cuénto tiempo se tiene para realizar cada una de las actividades,
temas, reflexiones o dinamicas grupales o individuales, de igual manera asignar un

espacio de descanso.

Al final de cada semana se realizard una evaluacion con el proposito de conocer cual
fue el impacto en los participantes, asi como sus opiniones, sugerencias para mejorar la
tematica del curso, los materiales didacticos utilizados por el expositor y las dinamicas
realizadas, se dara también un espacio abierto dentro de la evaluacion para que expresen

abiertamente cuales son los temas que desearian fueran incluidos dentro del curso.

Primera semana
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4.3 Contenido del curso de capacitacion.

En este apartado se mostraran los contenidos teméticos del curso de capacitacion
tomando en cuenta cada uno de los temas a desarrollar, asi como las actividades,

practicas. ¢jercictos y dinamicas grupales.

4.3.1 PRESENTACION DEL CURSO E INTRODUCCION

4.3.1.1 Inauguracion del curso

Por parte de las autoridades educativas donde se imparta ¢l curse de capacitacion se
dicataminara la declaratoria inaugural de manera formal y se deseara a todos los
participantes el éxito en los trabajos emprendidos en la capacitacion asi como su

posterior utilizacion en beneficio de todos los involucrados.
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4.3.1.2 Justificacion

Una de las razones de mayor importancia de la capacitaciébn a docentes es,
indiscutiblemente la demanda por parte de sus alumnos hacia la mejora de la ensefianza
activa de la investigacion asi como de los maestros, la actualizacion docente que
coadyuve al proceso ensefianza-aprendizaje con la utilizacidon de equipos y herramientas
contemporaneas, redundando esto segun la hipotesis incluida en las primeras paginas de
esta tesis , en el beneficio de los alumnos “Si se capacita a los maestros de nivel superior
para que fomenten el interés en los alumnos por la investigacion, se lograra un mayor

desarrollo de las capacidades y actitudes en los trabajos de investigacién™

4.3.1.3 Objetivo

Con la imparticion de este curso, pretendemos compartir con el docente algunos
técnicas y herramientas, que de ser utilizados en clase en el momento de su catedra
puedan lograr despertar el interés y entusiasmo en los alumnos hacia la investigacion, ya
que van desde las dinamicas grupales, que hacen menos tediosa la revision de la

metodologia, hasta la utilizacion de equipo de cémputo.

Esto a su vez se reflejard en la mejora de la calidad de los trabajos realizados en esta

materia.

4.3.1.4 Presentaci6n del diagnéstico

En este apartado se hard mencion de las técnicas de recopilacion de datos utilizadas
para el diagndstico de la problematica, asi como los resultados obtenidos en el mismo.

Esta informacidn sera proporcionada del capitulo tres de esta tesis.
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4.3.2 DINAMICAS GRUPALES

4.3.2.1 Introduccion a la dinimica grupal

Todo grupo cumple con una funcion educadora en la medida de que ejerce una

influencia en cada una de las personas que lo componen. Nuestra personalidad esta

sometida de manera muy importante a los resultados de nuestra participacién en los

srupos. Por lo‘tanto, el grupo es una cosa muy diferente a la simple presencia del otro.

Determina nuestra afectividad y modela activamente nuestro comportamiento,

nuestra adhesion a los grupos y nuestra posicion dentro de ellos influye en nuestras

percepciones, en nuestros juicios y en nuestras conductas.

Un buen grupo puede estimular la autenticidad, la participacién no superficial, la
liberacion de rutinas, Ia apertura, el rechazo de patrones preestablecidos y artificios que

dafien a los miembros deben pensar y trabajar como unidad, regidos por un propésito

definido.

Si se aceptan las premisas anteriores como verdaderas es ficil concluir que un aula
llena de gente no es necesariamente un grupo efectivo y para convertirio en tal, se
requiere de una estrategia, lo que a su vez conlleva la presencia de un lider que
valiéndose de sus conocimientos, habilidades, actitudes y valores facilitara el proceso de
aprendizaje y desarrollo de los miembros del grupo hasta transformarlos en un  grupo
productivo. La meta de formar grupos con estas caracteristicas distintivas constituye
una preccupacion que trasciende las paredes de universidades y centros educativos de

modo que se extiende a la vida real, al ambiente de las empresas... a la comunidad.
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4.3.2.2 ;Como se originé la dindmica grupal?

Come campo identificable de investigacion, la dinamica de grupe empezd en los
EUA, hacia fines de los afios treinta. Se asocia su origen como una especialidad ante
todo, a Kurt Lewin (1890-1947), quién popularizdé el término dinamica de grupo,

aportando contribuciones a la investigacion y a la teoria de la dinamica de grupo

El fundamento original de estos trabajos se encuentra en la teoria de la estructura o
Geostalt (Cirigliano y Villaverde, 1975), basada en el concepto basico de la teoria de
campo de la conducta del grupo. “Este campo consiste en un namero de fuerzas o
variables que afectan la conducta del grupo. Esta teoria analiza la situacion grupal como
un todo con forma propia. Del conocimiento y comprension de este todo, de esa
estructura (campo) surgird luego el conocimiento y la comprension de cada uno de los
aspectos particulares de la vida del grupo y de sus componentes (el todo da sentido a las

partes)”.

Los principales puntos acerca de los grupos:
¢ El grupo no es una suma de miembros, es una estructura que emerge de la

interaccion de los individuos y que induce ella misma a los cambios en los

individuos.

» La interaccidn psicosocial. esta en la base de la evolucion de los grupoes y de sus
movimientos;, es decir; de la diversidad de fendémenos que se producen tales

como: atraccion, repulsion, tension, compulsion, tension, etc.

e La evolucién dinamica del grupo cuenta con un espacio, que resulta ser el

“lugar” de las interacciones, un verdadero campo de fuerza social.
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4.3.2.3 Técnicas grupales

Si se quiere mejorar la dinamica del grupo es importante contar con técnicas
estructuradas y/o formales que ayuden a conseguir tal objetivo. ;Qué debemos entender
por técnica de grupo o técnica de trabajo estructurada? Segin Maria Ardueza (1996),
son estructuras practicas, esquemas de organizacion, normas utiles y funcionales para el

manejo de grupos. Son también procedimientos o medios concretos para organizar y

desarrollar actividad del grupo.

Las técnicas otorgan estructura al grupo y fundamentan su conocimiento. Son
instrumentos o medios para la consecucidn de objetivos, a su vez proveen de las
estructuras necesarias para el logro de los mismos. Educan para la convivencia, ensefian
a pensar activamente y a escuchar comprensivamente, desarrollan el sentido de
cooperacion y fomentan el intercambio de experiencias, ideas v soluciones para los
problemas, tratan de conseguir que los individuos se desarrollen, crezcan, maduren

establezcan nuevas formas de relaciones, estimulen y organicen el aprendizaje, y ejerzan

la funcién de guia.

Factores a considerar al seleccionar una técnica.

Para seleccionar la técnica mas conveniente en cada caso se deberan tomar en cuenta los

siguientes factores:

1. Los objetivos que se persiguen

2. La madurez y entrenamiento del grupo
3. El tamafio del grupo

4. El ambiente fisico

5. Las caracteristicas del medio externo
6. Las caracteristicas de los miembros

7. La capacitacion del conductor
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A continuacién se hard una pequeila descripcion de cada factor para enfatizar un
poco mas a qué aspectos especificamente se refieren, y a2 su vez para reflexionar un
poco acerca de las condiciones mas propicias para su utilizacion y sobre todo para la
construccién de ambiente de aprendizaje fomentadores del trabajo colaborativo, con

atmosferas ricas en el equilibrio entre el logro de las tareas y las buenas relaciones

interpersonales.
1. Los objetivos que se persigan.

Este es el primer factor a considerar ya que es de suma importancia tener presente
qué pretendemos al introducir determinada técnica. Esta debera estar justificada con
respecto al resto del programa o a la planeaciéon que se haga de la clase. No se
recomienda introducir técnicas para “llenar espacios” de clase que no han sido
preparados, a la larga los estudiantes “aprenden™ que cuando no se quiera recibir clase se
pide una técnica o dinamica (término comunmente generalizado por ellos), para evadir
la revision de contenidos. No hay que olvidar que una técnica bien seleccionada nos
permite dar salida a los temas o contenidos de la clase de una manera sencilia y
divertida. La creatividad del maestro es indispensable para seleccionar técnicas ya

existentes, adaptarlas o crear una nueva.
2. La madurez y entrenamiento del grupo.

Es comuin cometer el error de no tomar en cuenta el factor de la madurez cuando
estamos eligiendo la técnica de grupo a utilizar, corriendo asi el riesgo de encontramos

con unc o mas miembros del grupo, o en ocasiones con la totalidad del mismo,

presentando conductas de inmadurez que no esperabamos.

Ante estas situaciones lo mas probable es que se pierda el control del grupo si es que

efectivamente no habiamas considerado esa variabie como un elemento de seleccidén de

técnicas grupales.
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Esto ocurre mayormente cuando utilizamos alguna técnica de contenido delicado o
dificil de manejar, aunado a la poca experiencia del coordinador, si se presenta tal caso,
el cual llegado el momento no sabra cémo comportarse y como mantener al grupo en
control debido a lo inesperado de las reacciones, sobre todo de aquellas que se

manifiesten de tipo emocional.

Se debe considerar asi mismo que, cuando utilizamos alguna técnica desconociendo

el desempefio que ha tenido y tiene el grupo puede que no cause ningin impacto en él.

3. Tamafio del grupo.

Se reporta que los miembros del grupo encuentran la participacion mas satisfactoria y
mas efectiva en los grupos pequeiios. Esto es facil de imaginar y, quién como profesor
no desearia contar con grupos entre 15 a 20 participantes como maximo, esto seria lo
ideal pero, la realidad es ofra, generalmente los grupos con quienes trabajamos son

numerosos, si se tiene suerte no pasaran de los 25 integrantes.

Otro factor a considerar en este apartado es lo referente a la heterogeneidad y la
homogeneidad de los grupos. Audn y cuando los agrupamientos homogéneos y
cooperativos suelen adaptarse mejor a las necesidades de los alumnos, a veces sera
necesario formar grupos heterogéneos. Anteriormente se pensaba que los grupos
homogéneos eran la uUnica forma de hacer frente a las diferencias individuales,
facilitando de esta manera a los maestros la programacion eficaz de las actividades a

realizar, por lo menos eso se creia.

En ese sentido también ocurria algo diferente, los alumnos quedaban clasificados v,
con frecuencia, esa misma “etiqueta” se mantenia durante toda la permanencia del
alumno en la escuela, podremos imaginarnos las consecuencias, sobre todo cuando
determinado alumno era clasificado dentro de los alumnos malos, poco inteligentes,
indisciplinados, etc. Por suerte, ahora se sabe que los agrupamientos flexibles y

temporales son mas exitosos constituyendo la norma y no la excepcion.
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4. El ambiente fisico.

Una de las primeras cosas que el maestro debe preparar es su salon, de manera que
ofrezca la sensacion de ser una zona de reunion de grupe. La proximidad con el maestro
y los compafieros estimula el didlogo, la interaccion del grupo y el flujo de las ideas de

una forma confiada.

El disefio de las actividades a realizar dentro del aula ha de comenzar por el
establecimiento de un marco situacional adecuado. Marco que defina tanto las

condiciones de espacio fisico como las del contexto organizativo del trabajo a realizar.

También se habla de un contexto empobrecedor, para referirse a las situaciones en
que el ambiente fisico es incapaz de apoyar las actividades y necestdades de quienes
actuan en él y que, en el caso de la ensefianza, implica condiciones fisicas de la clase.
De esta misma manera se puede hablar de ambientes enriquecedores donde es posible

encontrar resultados contrarios a los mencionados en los ambientes empobrecedores.

5. Caracteristicas del medio externo.

Este aspecto trata del ambiento o clima psicologico de la institucién, y de los
espacios destinados a la imparticion de clases. Situaciones tales como que la institucion,
por ejempio esté viviendo cambio de director, cambios frecuentes de maestros,
dificultades econémicas, elecciones por puestos a ocupar, etc., influiran de una u otra

forma en ¢l ambiente interno del salon de clases.
6. Caracteristicas de los miembros.
Los grupos contaran con caracteristicas peculiares, esto dependera de todo lo que se

ha venido mencionando, ademas claro esta, de las personas que los componen. Cabria

considerar aqui aspectos tales como:. nivel de instruccion ofrecido, los intereses, las
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experiencias de los integrantes, etc. Es importante seflalar que no solamente se hace

referencia a estos aspectos con respecto a los alumnos sino también al profesor.

Existen varios autores que han estudiado ¢l fenémeno que se da en los grupos con
respecto a los distintos roles o papeles que los integrantes pueden jugar en el mismo. A

continuacion mencionamos los siguientes roles o papeles:
a) Papeles o roles en tareas grupales

El proposito de este papel es el de facilitar y coordinar el esfuerzo del grupo,
tanto en la definicion de un problema comin como en la basqueda de la solucidn del

mismo. Incluye las siguientes variantes

» El iniciador y contribuidor: esta persona sugiere y propone al grupo nuevas

ideas o formas alternas de considerar y resolver el problema o tarea.

e Fl que busca informacién: ante sugerencias hechas para la solucién del
problema o tarea pide la clarificacion de estas contribuciones asi como, las
fuentes informativas que estan sirviendo de marco de referencia para ser

considerado en tales términos.

* Fl que da opinion: expone su creencia o sus opiniones certeramente ante las

sugerencias o alternativas de solucion del problema o tarea en cuestion.

e FEl elaborador: Trata de explicar o ejemplificar en otras palabras las sugerencias

para la solucidon del problema, a manera de clarificacion.

¢ El sintetizador: retine las ideas expuestas en ciertos momentos a manera de

sintesis de lo que se lleva analizado en la tarea.
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« El integrador o coordinador: aclara las relaciones entre las diferentes ideas y

sugerencias, tratando con ello de remarcar cuales son mas pertinentes.

» El orientador: define o atrae al grupo al logro del objetivo, sobre todo cuando

parece existir desviacioén con respecto al logro del mismo.

o FEl que esta en desacuerdo: asume regularmente su punto de vista contrario al

grupo, argumenta en contra, denota errores en los hechos analizados o en las

tareas sugeridas.

e El que evalua y critica: evalta o pone en duda la practicidad de las soluciones

dadas, tanto con respecto a ideas; procedimientos o hechos.

¢ El estimulador: incita al grupo a la accion a la toma de decisiones para el logro

de la tarea.

¢ El técnico en procedimientos: acelera constantemente al grupo, haciendo cosas

por el mismo a favor del grupo.

o El registrador o secretario: anota las sugerencias y decisiones del grupo, asi

como el resultado de la tarea.

b) Papeles o roles individuales.

o Fl agresor: se desenvuelve de diversas maneras entre las cuales se encuentran
al devaluar el nivel o estatus de otros, expresando desaprobacion de las
acciones desarrolladas por los demés, atacando al grupo o a la tarea misma,
mostrando envidia hacia las aportaciones de los demas vy trata que sean

reconocidas sus intervenciones.
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El obstructor: tiende a presentar conductas de negatividad y terquedad,

mostrando desacuerdos y oposicidén con razén o no, gusta de volver a temas

que el grupo ya a pasado de largo.

El que busca reconocimiento:; trabaja de diversas formas buscando atraer la
atencién hacia él, sobre todo hablando de sus cuzlidades y realizaciones

persenales. Se opondra se es colocado en posiciones inferiores a las que él

CTee merecer.

El que se confiesa: aprovechara la oportunidad de tener un grupo que escuche

sus sentimientos, ideologta, etc.

El juguetdn: no se coordina con el grupo ya que dedica su atencion y esfuerzo
en manifestaciones simplistas de conducta, cinismo e indiferencia, muchas de
las cuales muy estudiadas por el mismo suyjeto hasta cierto punto, de tal modo

que manipulan en la medida de lo posible al grupo.

El dominador: intentara reafirmar su autoridad o superioridad manipulando al
grupo de ser posible o a ciertos integrantes, ya sea vanagloriandose de si

mismo o desacreditando a los demas.

El que busca ayuda: intentara obtencr simpatia o aceptacion del grupo o de

algunos miembros a través de expresiones de inseguridad, confusién o

subestimacion.

El defensor de los intereses especiales: hablara de la existencia de las minorias
y estereotipos, generalmente ocultando sus propios prejuicios, ademas siempre
lo hard pensando en algo que dé respuesta a sus propios intereses o

necesidades personales sin ponerse en evidencia.



Integracion y clasificacion en aspecios globales de los roles.

Roles centrados Roles centrados
en la tarea del en el clima del
grupo (preguntas) Pide Manifiesta grupo (positivos)
informacion Solidaridad
Pide Reduce las
opinion Tensiones
Pide Manifiesta
Directrice s acuerdo
Manifiesta Da
su desacuerdo Directrices
Crea Emite
Tensiones opiniones
Manifiesta - Da
ili ormacio
Roles centrados hostilidad Roles centrados
en ¢l clima del en la tarea del
grupo (negativos) grupo {respuesias)
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7. La capacidad del conductor.

Si se han mencionado los papeles o roles de los integrantes hasta este punto, ahora
toca el turno al lider del grupo, en este caso nos referimos al maestro o conductor del

mismo. Es este Gltimo, el “guardian” del logro del o los objetivos a alcanzar por el

grupo.

Un trabajo contrario seria el de aquel coordinador que muestre conductas de no

directividad, que llevan al grupo a experimentar un clima de inseguridad y a desarrollar’
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una serie de conductas de dependencia que perjudican el proceso y la eficiencia del

grupo.

El conductor, lider o guia del grupo debe:

e Conocerse: es decir: conocer sus propias reacciones, sus actitudes mas

comunes para tenerlas en cuenta en el momento de sus intervenciones.

o Conocer a los otros: denota estar atento para percibir las actitudes y reacciones

del grupo en funcion de sus afirmaciones o sus silencios.

o Situarse en relacion al grupo: implica percibir su rol y adoptarle a la situacion

de aqui y de ahora.

e Mantener el rumbo: significa no perder de vista el objetive de la tarea y de la

reunion .
e Dominar las condiciones de desarrollo de la reunién del grupo: esto
requiere tener en cuenta todas las condiciones o factores propuestos por

Cirigliano y Villaverde, mismos que se analizaron al inicio de este tema.

A continuacién se desarrolian algunas técnicas grupales estructuradas y formales que
coadyuvan al buen funcionamiento del manejo de grupo como una forma activa de

dinamizar el proceso ensefianza-aprendizaje

Técnicas de rompimiento de tension.

Siempre que nos encontramos a una situacion nueva y en particular cuando de una u
otra forma nos encontramos formando parte de un nuevo grupo, ya sea éste una reunion

social o el grupo escolar durante el primer dia de clase, surgen dentro de nosotros

sentimientos que pasan a un plan de nuestra atencion.
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Estos pueden ser de muy diversos tipos, tales como: Temor a lo desconocido;
ansiedad por encontrarnos en una situacidn que tal vez no podamos manejar con la
misma habilidad que otros, temor de no ser debidamente aceptados por el grupo,
curiosidad por descubrir las caracteristicas de nuestros nuevos compaiieros, instructor o
maestro, curiosidad y tal vez incomodidad por el medio fisico que nos rodea, etc. Todo

lo anterior representa un obstaculo en el proceso deseado por el instructor.

Para lograr mas facilmente los objetivos de aprendizaje establecidos como finalidad

de un curso, es muy importante hacer desaparecer la tensidén existente en los

participantes.

Con el propésito de lograr esto, se han disefiado una serie de técnicas con el nombre
genérico de “Técnicas de rompimiento de tensiéon™. Existe una variedad considerable

pero solamente daremos a conocer algunas de ellas.

a) Fiesta de presentacion.
b} Presentacion cruzada.

¢) Buzén,
a) Fiesta de presentacion.

Consiste en que todos fos participantes se pongan de pie v circulen libremente por el
salon, presentandose a todos y cada uno, estrechandose la mano, diciende su nombre y
alguna frase de cortesia como: “mucho gusto en conocerte”. FEl ejercicio termina cuando

todos se han presentado a todos. Esto no consume mas de diez minutos.

b) Presentacion cruzada.

Consiste en que el instructor forme parejas que de preferencia no se conozcan. Cada
integrante de la pareja le comunica a su compafiero los datos mas relevantes de su

persona, familia, entretenimientos favoritos etc. Después que ésta fase se ha cumplido
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cada miembro de la pareja presenta a su compafiero, y €so mismo haran todas las

parejas.
c¢) Buzén.

Fundamentalmente se utiliza para evaluar hasta qué punto ha disminuido el nivel de

tensidn dentro del grupo.

La técnica consiste en solicitar a los participantes que escriban cuales son sus
sentimientos, actitudes y expectativas en el momento de iniciar el curso y cudles son

elias después de haber participado, o transcurrido el curso.

Lectura comentada.

Esta técnica es muy sencilla, dado que se desarrolla con base al analists de un texto.
Generalmente es el instructor quien proporciona la lectura a revisar y los participantes

comentan ante el grupo sus apreciaciones del texto, ampliando con sus propias

experiencias. Contiene los siguientes pasos:

a) Introduccidn.

El instructor explica la importancia de leer detenidamente una determinada lectura,

con la finalidad de comentar parrafo por parrafo, para que sea lo mas comprensible para

los lectores.

El texto no debe ser demasiado largo, pues causaria cansancio en los participantes.
Deben ser lecturas de textos cuya informacion no quede bastante clara, y sean

polémicos, es decir que de ella surjan varias interpretaciones.’

5. W. Napier Rodney y Gershenfeld, “Grupos: Teoria v Experiencia, ed. Trillas, México 1993
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b) Desarrollo.

Después de distribuir los materiales de lectura, el instructor introduce el tema y

enseguida da a leer un péarrafo a un participante, motivando al grupo para que opine, o

bien para aclarar conceptos.

El instructor aqui funge como guia, proporcionando una lectura ordenada, hasta

terminar el texto.

¢) Resumen,

Al final de la tectura, €l instructor realizard un breve resumen sobre los puntos mas

relevantes del texto.

Ventajas.

Se utiliza cuando los temas son tedricos y aveces complejos.

La participacién en grupo es mas activa pues casi todos desean expresar sus
opiniones.

Se clasifican conceptos, que no estan muy bien definidos en el texto.

La intervencion del instructor se limita a dirigir los pasos de la técnica.

No se utilizan materiales didacticos, a excepcion de un texto fotocopiado,

rotafolio y plumines.

Desventajas.

Si no se tiene cuidado en la seleccién de la lectura, esta puede ser demasiado

aburrida y acaba con el interés del participante.

Se corre el riesgo de decisiones sin sentido, si no estd el instructor atento a

centrar los comentarios.

Sirve solamente para el drea cognoscitiva.
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Simposio.

Consiste en ia presentacion expositiva de diferentes aspectos de un tema o temas
intimamente relacionados entre si, por un grupo de especialistas: La presentacion de

cada especialista es de 5 a 15 minutos, de acuerdo al nimero de personas que

intervienen y la amplitud con que se aborde ¢l tema.

En las exposiciones que se hacen al grupo, los especialistas no intercambian

opiniones ni discuten entre si . El simposio, es precedido por un moderador (en este

caso scria el maestro).

Los alumnos tendran una vision mas amplia v desde diferentes perspectivas en

relacion al tema tratado.

Dramatizacion.

Esta técnica es muy utilizada en los cursos relacionados con el area afectiva o de

actitudes, porque permite la representacion de situaciones cotidianas que se presentan en

las areas de trabajo.

Nos permite detectar cierto tipo de actitudes que pueden afectar las relaciones
interpersonales, aparte de que resulta bastante divertido y se tiene [a posibilidad de

expresar oral y espontaneamente cada participante.

No hay que olvidar que detras de lo que somos cada uno de nosotros, existe una
vocacion oculta, que es el teatro. (Sclamente habrd que observar las gesticulaciones y

ademanes que realizan algunas personas cuando se molestan por algo).®

6. W. Napier Rodney y Gershenfeld, Op. Cit.
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a) Introduccion.

Después de que el instructor expone una breve platica sobre algunas situaciones que
se dan por ejemplo cuando se realiza una entrevista o encuesta y los diversos tipos de
caracter y formas de ser de las personas, pide al grupo se divida en equipos, para

presentar diversas situaciones en los momentos: Como se da frecuentemente y como

deberia ser.

Se explican los objetivos y se comunica el tiempo de preparacién de la

escenificacion, asi como representarla.

b) Desarrollo.

Cuando a cada equipo se le asigné el tema o la situaciOn para representar, se prepara
la pequeifia obra (libreto, guiones para cada uno, utileria, etc.}) Esta preparacion dura

aproximadamente 30 minutos.

Posteriormente pasan al escenario equipo por equipo en orden previamente

establecido v dependiendo del nimero de equipos, serd el tiempo que se asignari para

cada representacion.

¢) Conclusiones.

Al final de todas las dramatizaciones, el instructor promueve un ambiente de

discusidn entre todo el grupo, para que se exterioricen las apreciaciones, observaciones

y sugerenctas para modificar actitudes.

Ventajas.

s Es facil de llevarse a cabo, si el instructor define muy bien los temas

situaciones a representar.

¢ Se detectan las personas que se saben expresar y atn los lideres.
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e Scimpulsa la creatividad de los participantes.
e Es sumamente divertida y aparte de aprendizaje se logra relajamiento

emocional.

+ No se requiere de material didactico.
Desventajas.

¢ Aquellas personas inhibidas dificilmente desean participar.

» - Se corre el riesgo de exaltacioén o agresion contra alguna persona.

4.3.2.4 Ejercicios

Las dinamicas grupales aplicadas por el instructor en esta parte del curso se disefiaron

en base al nimero de participantes y temas propuestos (anexo4).

4.3.3 USO Y MANLEJO DE APOYOS DIDACTICOS

4.3.3.1 ;Qué son y porque usar ayudas para la comunicacién?

Las ayudas para la comunicaciéon pueden ser disposttivos visuales v/o audiovisuales.

Las ayudas visuales son todos los medios de comunicacion en los cuales se utiliza la

vista. pueden ser desde muy sencillos hasta muy complejos.

Las ayudas audiovisuales combinan la vista y el oido y cada vez son mas populares.
Quiza una de las cosas mas dificiles es tratar de comunicar una idea de un individuo a

otro. Generalmente, se utilizan las palabras para hacerio. No importa el cuidado con
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que se selecciona y ordena las palabras, puede haber diferentes interpretaciones

equivocadas.

Los medios visuales son utiles para reforzar o ilustrar la palabra hablada. Estas
ayudas estimulan mas uno de los sentidos. La combtnacion de la vista y el oido es una
formula de aprendizaje mucho mas eficaz que la de simplemente estar escuchando. Un
estimulo es mas duradero cuando es presentado por medio de la vista y el oido a la vez.
Por lo tanto cuando se habla y se exhibe una ayuda visual, se duplican las oportunidades

de que lo comprendan. También se duplican las posibilidades de que se recuerde lo

expuesto.

Las ayudas visuales permiten un cambic en el ritmo de la sesion de clase, que ayuda

a conservar el interés y la atencion a parte de que evita que la presentacion se vuelva

mondtona.

Ahorrar el tiempo es una de las caracteristicas de las ayudas visuales. Todos

sabemos que “una imagen vale mas que mil palabras”.

El catedratico que solo utiliza la palabra como medio de ensefianza corre el riesgo de

obtener resultados pobres en el aprendizaje.

Para prevenir este riesgo y mejorar la ensefianza, un buen instructor complementa su

exposicion con el apoyo de materiales didacticos. Estos pueden ser:

4.3.3.2 Ayudas visuales y audiovisunales

Graficas.

Ei uso de graficas, siempre nos dara un excelente resultado dado que cuando estan
bien elaboradas, resuitan lo suficientemente objetivas y hacen que los alumnos entiendan

mas claramente el tema que se esta experimentando.
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Colores: Es necesario que las graficas que se piensen utilizar estén bien combinadas

en cuanto a los colores para una mejor presentacion.

a) Blanco y amarillo.
b) Verde v blanco.
¢) Azul y blanco.

d) Negro y blanco.

Carteles.

Las letras v leyendas son las partes mas criticadas en la elaboracion de carteles. Estas
deben ser grandes, debiendo presentar suficientemente contraste para poder leerse bien,

facilmente desde el lugar mas alejado del saldn.

Una regla para el tamafio de las letras podrd ser 5 cm. de alto y 5 mm. de grueso o de

ancho para que éstas sean ficilmente legibles de una distancia de 15 mis.

Otra regla es que el espacio entre lineas debe ser del tamafio de las letras y finalmente
se recomienda que no se ponga mas de diez en una hoja y que no hayan mas de ocho

palabras por linea.

Es recomendable usar siempre letras de molde va que la manuscrita generalmente no

es muy legible, los rotafolios en que se montan los carteles deben estar bien balanceados

para evitar que se caigan o se muevan.

Pintarcon.

El pintarrén constituye la ayuda visual mas flexible y util con que cuenta el conductor
de cursos o conferencias. Su principal aplicacién consiste en servir de medio para
canalizar las ideas. Se puede utilizar para; '

» Destacar lo que es importante



e Aclarar lo que esta confuso

e Anotar las decisiones tomadas
El pintarrén tiene muchos otros usos, tales como:

o Ayudar a definir y resolver los problemas
e Anotar las contribuciones individuales
e Anotar lo acuerdos vy decisiones del grupo
» Presentar los asuntos al grupo
¢ Incrementar la participacion
a) Mediante el reconocimiento
b) Abre nuevos campos para las ideas
¢) Asegura el avance de la discusion

d) Evita la repeticion
Técnicas para el uso del pintarron.

¢ Hacer uso de esquemas

o Hacer uso de abreviaturas

e Utilizar colores que contrasten

o Subrayar

e Poner indicadores, numerar, sefialar o marcar
o Hacer esquemas

¢ Utilizar palabras clave
¢Qué se debe hacer cuando surge una controversia o cuando hay un desacuerdo?

¢ Sirvase del pintarrén para lograr el acuerdo general del grupo
o Establezca nuevamente los puntos de vista de la mayoria y de la minoria

« Termine con el tema que origing la discusién v pase a otro distinto.

82
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Material para distribucion.

El material para distribucién es una ayuda en la comunicacion, puede ser cualquier
impreso que se desee distribuir al grupo; resumenes, bosquejos, compendios, problemas,

estudios de casos, soluciones, etc.

El material para distribucion debe ser exacto y bien presentado. Se debe tener
suficiente, ejemplares para todo el grupo. Nunca distribuir el material hasta que vaya a
usarse. Una pagina impresa es una tentacion para muchas personas, quienes estaran

leyéndola cuando deberian estar escuchando al maestro.

Proyectores.

Generalmente se utiliza como ayuda, cuatro tipos de proyectores que son los mis

recomendables:

¢ Proyector cinematografico

Proyecror de fotos fijas o diapositivas

Retroproyector

Proyector de cuerpos opacos

Diapositivas y filminas

Las diapositivas y filminas pueden usarse para:

o Tlustrar con fotografias, dibujos o esquemas, los aspectos del contenido que asi

lo requieran.

e Afirmar los puntos basicos de la informacién, para analizar detenidamente

algunas de las imagenes.

Acetatos

Los acetatos pueden emplearse para:
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¢ Tlustrar esquematicamente la informacion
s Agregar elementos a la imagen durante la proyecciéon

+ Explicar un proceso o una metodologia secuencial

En resumen, durante una exposicion los materiales didacticos deben utilizarse conmo
medios para facilitar el logre de los objetivos planteados, por lo tanto; la seleccion debe
hacerse tomando en cuenta las caracteristicas y el numero de participantes, asi como el
tipo de informacion que se pretende proporcionar. El disefio ha de ser atrayente que

corresponda a la informacién que se va a ilustrar, esto contribuye a mantener el interés y

la atencién de los participantes.

El manejo adecuado de los materiales didacticos requiere de un previo conocimiento
sobre los criterios de su uso v aplicacion de los mismos.
La funcion primordial de los materiales didicticos es es auxiliar al docente y no
sustituirlo. Deben presentarse en forma oportuna, a fin de que causen el impacto

deseado y apoyen verdaderamente la informacién que proporciona el catedratico.

Si se va a usar un tema como base para la discusion del grupo, se distribuye el

material correspondiente cuando se esta listo para iniciar 1a discusion.

No se debe intentar continuar con la clase mientras se distribuyen los papeles, nadie
prestaré atencién. Cierto tipo de material, como resumenes, deben distribuirse al final
de la clase. Se concede suficiente tiempo para hacerlo en forma ordenada, ademas de

entregar a los alumnos un resumen, se les crea la impresion de que reciben algo ntil.

4.3.3.3 Elaboracion de material diddctico

Al llegar a este punto, los docentes participantes en el curso ya habran revisado el
material correspondiente a como se elaboran los materiales didacticos y audiovisuales,

por lo que el instructor solicitara que elijan a su preferencia algin tipo de material que
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puedan utilizar en clase tomande en cuenta cada una de tas caracteristicas anteriormente

expuestas. Ejemplo (anexo5)

4.3.3.4 Exposicion de material didictico

Se dara un tiempo para que los participantes presenten el material didactico
elaborado, ‘explicando sus ventajas y desventajas, cuando es conveniente utilizarlo, asi

como las recomendaciones y sugerencias que consideren convenientes para mejorarlo.

434 INTERNET COMO HERRAMIENTA DE
INVESTIGACION

4.3.4.1 ;Qué es Internet?

La internet es el nombre de un grupo de recursos de informacion mundial. Estos
recursos son tan amplios que estan mas alia de lo que podemeos imaginar. No sole no

hay nadie que entienda todo sobre Internet,

El origen de la Internet proviene de una serie de redes de eomputadoras desarrolladas
en la década de los 70°'S. Comenzé con una red denominada Arpanet que estaba
patrocinada por el Departamento de Defensa de los Estados Unidos. La Arpanet fue
reemplazada y ampliada, v hoy sus descendientes forman la arteria prin.cipal de la que

llamamos la Internet.

Las computadoras son importantes por que hacen el trabajo sucio de llevar los datos

de un sitio para otro, y ejecutar los programas que nos facilitan el acceso a la
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informacioén. La informacion en si misma, es importante, porque nos es ttil, nos recrea

y entretiene.

Pero, sobre todo, lo mas importante lo mas importante es la gente. La Internet es el
primer foro general y la primera biblioteca general. Cualquiera puede participar, a
cualquier hora: la Iniernet nunca cierra. Mas ain, no importa quien sea, stempre sera
bienvenido. Nunca le impondrian Ia entrada por llevar la ropa equivocada, por su color

de piel, por su religion, o porque no posee el dinero suficiente.

Lo que nosotros preferimos creer es que, por primera vez en la historia, un nimero
ilimitado de persenas puede comunicarse con facilidad, y que hemos encontrado nuestra
naturaleza para ser comunicativos, ittiles, curiosos y considerados.

Esto es 12 Internet.

4.3.4.2 ;Como utilizar la Internet?

Utilizar la Internet significa sentarse¢ delante de la pantalla de su computadora v

acceder ala informacion. Puede estar en el trabajo, en la escuela, o en casa, utilizando

cualquier tipo de computadora.

Una sesion tipica puede comenzar comprobande su correo electronico. Puede leer
sus mensajes, contestar aquellos que requieran una respuestas y, quizas, enviar algun

mensaje a un amige en otra cindad.

Pueden leer unos cuantos articulos en algunos de los grupos mundiales de discusion:
Chistes de algunos de los grupos de humor, o tal vez una receta para la cena que esta

preparando para el fin de semana. Quizds esté realizando una investigacion sobre

literatura o aviacion,
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Después de dejar los grupos de discusion, puede entretenerse con algin juego, o leer

una revista electronica, o buscar alguna informacion en otra computadora en cualquier

pais.
Servicios importantes proporcionados por Internet.

Hay algunos servicios de Internet a los que debemos referirnos. No se requiere

conocer los detalles, pero se debe saber que existen. A continuacion se describiran estos

servicios:
Correo electrdnico.

Un usuario de Intenet puede enviar y recibir mensajes de cualquier otro usuario de

Internet. Mas aun puede enviar mensajes a otros sistemas de correo.

Sin embargo correo electronico no significan solamente mensajes personales.
Cualquier cosa que se pueda almacenar en un archivo de texto puede ser enviado por

correo electronico: programas (fuente) de computadora, anuncios, revistas electronicas,

etc.

Cuando se necesite enviar un archivo binario que no se puede representar como texto
habitual, como programas de computadora compilados o imagenes graficas, existen

facilidades para codificar los datos en texto. El sistema de correo electrénico de Internet

es la columna vertebral de la red.”

7. Randall Neil, “Aprenciendo Internet en 21 dias”, ed. Prentice-Hall, México 1995
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4.3.4.3 ;Como encontrar proyectos de investigacién cientifica al

rededor del mundo?

Internet ofrece grandes cantidades de informacién sobre proyectos de investigacion

cientifica, en marcha alrededor de todo el mundo. Dependiendo de la calidad del

servidor, FTP o World Wide Web, puede introducirse significativamente en estos
proyectos sin mas instrumento que la red misma. FEn algunos casos encontrard guias

didacticas y demostraciones que lo podran llevar aun mas profundamente e estos

proyectos.

Resulta en realidad poco sorprendente que cientificos y tecndlogos hayan establecido
una presencia de primer orden en Internet, es casi asombrosa la cantidad de informacién
cientifica disponible. Sin embargo para averiguar lo que esta ocurriendo en el mundo de
la investigacion, el recorrido sera por algunos de los centros cientificos que estan

apoyando las capacidades de Internet. Nos enfocaremos al World Wide Web porque,

alli, esta dandose la mayor parte de esta actividad.

Puntos de partida.

Como ya sabra Internet tiene muchos puntos de partida. Para biisquedas orientadas a

temas sobre World Wide Web, recurramos a dos de las mejores fuentes. EINet Galaxy y
Virtual Library WWW.

Es claro que €sta resuita un excelente lugar para empezar. Cerca de la parte superior
de la pantalla, encontramos temas de ingenieria y tecnologia, mieniras en la parte

inferior de la lista de temas muestra las ciencias. Partiendo de aqui es dificil

equivocarse.

(http://info.cern.ch/hipertext/DataSources/bySubjet/Overview. html) ofrece una lista

de temas que ha sido disefiada de manera un poco menos conveniente que la de EINet,

pero aun asi es muy Gtil.  Aqui aparecen categorias como Astronomia, Ciencias
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Biclogicas y Quimica; si necesitamos otras, podemos encontrarlas con sdlo desplazarnos

hacia abajo en la pantalla.
Quimica.

De nuevo, si hacemos un rapido clic en el elemento Chemistry, en la Virtual Library
WWW, nos revelard mas recursos de los que posiblemente podemos visitar. Ademis, a
diferencia, de las fuentes de Biology. Para nuestros fines, esto significa todo un cimulo

de informacion llena de graficos.

Echar un vistas o a través de esta lista nos permitira ver varios elementos de Europa,

incluyendo algunos del Reine Unido.
Fisica.

Estamos de regreso en Virtual Library de WWW, pero esta vez en la lista separada,
cuyo titulo es Physics. Sin embargo, de entrada es imposible resistirse al Gltimo renglon

de la seccion Specialized Fields, titulada Experiments Online.

La difusion de la informacion sobre investigacion siempre ha causado problemas a
ese respecto. Después de todo, la investigacion es financiada y las agencias
patrocinadoras desean saber todo lo que esta ocurriendo pero, por razones obvias, nadie
desea informar de una cadena continua de fallas. Los resuitados de la investigacion se
ponen a disposicion del publico en Internet cuande ya han sido analizados, excepto,
naturalmente, para otros investigadores del mismo proyecto, los cuales pueden disponer

de la informacion a través de FTP en directorios y servidores protegidos con

contraseﬁa..8

8. Randail Neil, Op. Cit.
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Esto no resulta un problema mayor al que ocurre en la supresion de cualquier
resultado de investigacion cientifica y, quiza, Internet haga que las cosas secan menos
drasticas. Si las iniciativas de investigacion se anuncian en la red, después de todo, y en
vista de sus paginas base WWW vy sus servidores Gopher, entonces como minimo, nos
podremos enterar de qué esta ocurriendo. Si estamos interesados, podremos seguir sus
avances y si, por alguna razén dichos avances desaparecen (o los servidores mismos
desaparecen), quiza queramos seguir investigando y averiguar el porqué. Sin Internet,

simplemente no existe una forma sencilla de determinar qué tipo de proyectos estan en

marcha.

4.3.4.4 Campo de investigacion extrainstitucional

Consideramos importante hacer mencién de que asi como la Internet nos sirve como
fuente documental, también podemos recurrir al sector productivo que se encueniran en
nuestra regioén, por lo que hacemos una lista del nimero de empresas y su direccion,
con la finalidad de Informar al docente y motivar al alumno a realizar las investigaciones
de campo utilizando las técnicas de recopilacion de datos propias de este tipo de
investigacion, y tener un conocimiento cientifico de lo que se produce y cémo se

produce en cada una de ellas, sin dejar de lado el acercamiento con su posible campo de

actuacion profesional.

Nombre de Ia empresa Direccién

General de Telecomunicaciones, S A. de C.V. Carretera 57 Km. 1

Magquiladora de ropa CITY RIVER, S.A. de C.V.  Francisco 1. Madero v Amador
Chapa No. 186

QUALITY de Sabinas, S AdeCV. Francisco I. Madero pte. No. 499

Cubiertas de asientos de Sabinas, S.A. de C. V. Carretera 57 Km. 112
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Transformadores BASLES, S A de C.V. Carretera 57 Km. 116
AVOMEX Internacional, S.A. de C. V., Carretera 57 Km. 5
FALCOMEX, S.A. de C.V. Carretera 57 Km. 120

DELPHI Ensamble de Cables y Componentes, Riva Palacio 1750 Col. Sarabia
SA deCV.

Magquinaria DIESEL, S A. de C.V. Carretera 57 Km. 1

Cia. Embotelladora de Sabinas, S.A de C. V. Calle Venustiano Carranza S-N
Automdviles de Sabinas, S.A. de C. V. Carretera 57 Km. 2

Automotriz de Sabinas, S.A. de C.V. Carretera 57 Km. 2

4.3.5 MICROSOFT WORD

4.3.5.1 Cémo introducir y editar un texto en un documento de Word.

Primeros pasos con Word.

iBienvenidos a Microsoft Word! Este apartado presenta un  programa para
procesamiento de textos que proporctona una variedad de caracteristicas sin precedentes.
Las tares que se pueden llevar acabo utilizando Word abarcan desde la escritura de

documentos sencillos, como apuntes y cartas, hasta la produccién de material para

publicaciones, como libros y periadicos.

Sin embargo, Word -es decir, sus menas barrag de herramientas e interfaz de ratén-
eliminan la necesidad de memorizar un gran nimero de ordenes de teclado. Ademas,
Word proporciona muchos modelos v estilos predefinidos que ayudan a generar

documentos con un gran atractivo visual. Por Gltimo, Word automatiza muchas tareas .
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importantes como la creacion de nuevos documentos, formateado de parrafos y
correccion de texto. Se podria comparar a Word con una camara de fotos sofisticada,
que tuviese configuraciones automaticas para hacer fotos rapidamente y configuraciones
ajustables manualmente para conseguir determinados efectos. Con Word no solo se
pucde elegir entre métodos automaticos ¢ manuvales para controlar cualquier
caracteristica de un documento que se vaya a crear, sino que se pueden personalizar
también las propias herramtentas de Word -es decir, los menus, barras de herramientas,

teclas de método abreviado y el modo de visualizar y trabajar con los documentos. P98

Un paseo por el entorno de trabajo de Word.

Para ejecutar Word y recorrer sus caracteristicas basicas, pulse el botén Inicio de la
barra de tareas, apunte a la carpeta programas y después pulse el icono de Microsoft

Word,

También se puede iniciar Word abriendo una plantilla de documento, utilizando la

barra de Acceso directo de Office o pulsando dos veces el icono de acceso directo del

programa.

Cuando se ejecuta Word por ‘primera vez, abre automaticamente un  nuevo
documento en blanco. Dado que Word es tan persconalizable, puede que su ventana sea
algo distinta. Para que aparezca la regla, elija la orden Regla del mena Ver. (También
puede mostrar temporalmente la regla simplemente colocando el puntero del ratéon sobre
la barra gris horizontal de la parte superior de la ventana de documento). Para que
aparezcan las bairras de herramientas Estandar y formato, elija Barras de herramientas
del mena Ver, o coloque el puntero del raton en la barra de ment sobre una barra de
herramientas y pulse con el botén derecho del ratdon, y después elija las opciones

Estandar y Formato del submeni que aparece.
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Para que aparezcan las barras de desplazamiento honizontal y vertical y la barra de

estado, elija Opciones en el ment de Herramientas, pulse la ficha Ver del cuadro de

dialogo Opciones y active los elementos correspondientes.

La ventana de documento esta en modo de presentacion normal. Un meodo de
presentacion es una forma de mostrar y trabajar con un documento; los distintos modos
de presentacion se explicaran hacia el final. Si el interior de su ventana de documento
no aparece tal y como se muestra en la figura; debe ser que estd activado otro modo de
presentacion. Para cambiar al modo de presentacion Normal se elige Normal en la
Ventana Ver. Por ultimo la ventana de documento de la figura aparece en su tamaiio

normal es decir, no esta ni minimizada ni maximizada.

La barra de herramientas estandar de Word le permite realizar distintas tareas, como
abrir y guardar documentos, imprimir, copiar textos o formatos v obtener ayuda. La
barra de herramientas Formato es la tipica de un fin en particular de Word, se utiliza
para modificar el formato (es decir, el aspecto) de los caracteres y parrafos. en los
proximos capitulos aprendera a utilizar los botones de estas barras de herramientas, asi

como a visualizar y utilizar otras barras de herramientas especializadas de Word.

Como crear e imprimir un documento de principio a fin.

Esta seccion muestra un ejercicio en el que se abrira, editara, formateard, imprimira
y guardara un documento muy simple de Word. Todas las técnicas que se tratan aqui -

asi como muchas otras- se explican detalladamente en los temas que vienen a

continuacion.

El primer paso consiste en crear un nuevo documento eligiendo la orden Nuevo del
mend Archivo. Word mostrara el cuadro de didlogo Nuevo, que permite elegir una

plantilla o asistente para generar la clase de documento que se quiera componer.
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Word basara el nuevo documento en la plantilla Normal y abrird entonces una nueva
ventana de documento vacia. (Puede cerrar el documento que se cred automaticamente
al iniciar Word, o simplemente puede ignorarlo). Como acceso directo, se puede crear

un nuevo documento basado en la plantilla normal pulsando el boton nuevo de la barra

de herramientas Estandar o pulsando Ctrl-N.

Si se quiere utilizar un asistente o plantillia distinta de Normal, debe elegir la orden
Nuevo del meni Archivo, como se describio anteriormente. Una vez que ha abierto el
nuevo documento, el siguiente paso consiste el introducir el texto del documento. El
documento esitard compuesto por un titulo seguido de dos parrafos de texto
independiente. Empiece escribiendo el titulo en la parte superior final de la linea
mientras esta escribiendo el titulo, no pulse la tecla Intro {como haria en una maquina de
escribir). continde escribiendo y Word movera automaticamente el punto de insercion
(junto con todos los caracteres de la palabra que estd escribiendo) al principio de la

siguiente linea.

Plantillas y asistentes

Las plantillas y asistentes de Word pueden constituir un punto de partida
para crear documentos. El cuadro de didlogo Nuevo le permite elegir entre
una gran variedad de plantillas y asistentes, cada uno de los cuales esta
disefiado para crear un tipo de documento en particular.

Una plantilla sirve de modelo para un documento. Almacena estilos
de formato v en ocasiones también texto y grafico de documentos (aparte
de otras caracteristicas). Cuando se crea un nuevo documento basado en
una plantilla, el documento adquiere una copia del contenido de la
plantilla. Después se puede modificar el documento cuando sea necesario
y afiadirle texto y graficos.

Por ejemplo, si quisiera escribir un memorandum, podria elegir la

plantilla Memorandum det cuadre de didlogo Nuevo. El muevo documento
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contendrd entonces el texto y composicion basicos de un  memorando;
solamente seria necesario complementar algunos detalles y afiadir el

mensaje.

Si comete un error o quicre hacer algun cambio, puede utilizar las técnicas de

edicidn que aparecen a continuacion:

1. Utilice las teclas de flecha si necesita mover el punto de insercion a la

posicion del texto en la que quiere hacer el cambio.

2. Para eliminar texto, pulse la tecla retroceso para eliminar el caracter situado a
la derecha izquierda del punto de insercidon o pulse la tecla supr para eliminar
el caracter situado a su derecha. se puede mantener pulsada cualquiera de las

dos teclas para borrar mas de un caracter.

3. Para aiiadir texto, basta con escribirlo. | Si hay algin cargcter situado a la
derecha del punto de insercién, Word lo movera para hacer sitio a los nuevos

caracteres que escriba (Debera estar en modo Insercion.

Cuando haya terminado de escribir el titulo, pulse la tecla Intro. El punto de
insercidon se movera al principio de la siguiente linea y los caracteres que escriba a
continuacion formaran parte de un nuevo parrafo (excepto el primero) empieza tras
pulsar la tecla Intro. Escriba varias lineas de texto dentro del nuevo parrafo. De nuevo,
cuando alcance al final de una linea, deje que Word ajuste el texto automaticamente a la

siguiente linea en vez de usar Intro.

Cuando haya terminado de escribir el parrafo, vuelva a pulsar intro para crear un

nuevo parrafo. Cuando escriba este parrafo, cambie el formato de algunos caracteres.
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Primero introduzca algunos caracteres en megrita pulsando el botdén negrita de la

barra de herramientas Formato.

Del mismo modo puede poner texto en cursiva pulsando el boton Cursiva de la barra
de herramientas Formato, escribiendo los caracteres y volviendo a pulsar el botdn

Cursiva.

Ahora deberia hacer una prueba de lectura de su documento. para que Word haga
una comprobacion automatica y se desplace a las palabras que no reconoce el Corrector
ortografico pulse el boton Ortografia y gramatica de la barra de herrarhientas Estandar.
Si Word encuentra alguna palabra que no reconoce o error gramatical, aparecerd un

cuadro de didlogo con sugerencias y opciones para corregir el error.

Antes de imprimir ¢l documento deberia ver el aspecto de la pagina (o péaginas) a

imprimir eligiendo la orden Vista preliminar del menu archivo.

Para imprimir el documento utilizando la impresora y las configuraciones de
impresion predeterminadas basta con pulsar el boton vista preliminar de la barra de

herramientas estandar.

Por ultimo guarde su documento eligiendo la orden Guardar del mend archivo o
pulsando el botdén guardar. La primera vez que guarde el documento, Word mostrara el
cuadro de didlogo Guardar como, que permite elegir el nombre y la ubicacion donde se
almacenara el documento. Cuando trabaje con un documento grande deberd guardar el
documento con frecuencia, y no esperar hasta que se envie a imprimir. Recuerde que si
se va la luz o la computadora falla, perdera todo el trabajo que haya hecho después de la

ultima vez que lo guardd.
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4.3.5.2 Organizacion del texto en columnas y filas.

Utilizacidn de tabuladores.

Al pulsar la tecla Tab, se inserta un espacio en blanco en el documento y se mueve el
punto de insercién de forma que el siguiente caricter que se escriba aparezca alineado
junto al siguiente salto de tabulacion. La tecla Tab no inserta una serie de espacios en
blanco; en su lugar inserta un solo caricter no imprimible que se puede eliminar con
una simple pulsacion de teclas Supr p Retroceso. Puede hacer que los caracteres de
tabulacion aparezcan en pantalla -como pequeiias flechas- eligiendo Opciones en el
menu Herramientas, pulsando la ficha Ver y activando la opcion Tabulaciones.

Utilizacidon de tablas.

Una tabla de Word es un elemento muy versatil para organizar el texto en filas y
columnas. Aqui se muestra una tabla de Word del modo en que aparecen en pantalla.
Hay muchas ventajas al utilizar una tabla en lugar de saltos de tabulacion. Por ejemplo,
si un elemento de texto en particular no encaja en una sola linea, Word crea
automaticamente upa nueva linea y aumenta ¢l alto de la fila. Ademés con las tablas se
puede organizar y ajustar facilmente el tamafio de las filas y columnas, v se pueden

rtesaltar elementos de la tabla afiadiendo bordes v sombreado de fondo.

Accion de formato de Abreviatura de Comentario

parrafo teclado

Aumentar la sangyia izquierda del Cul+H La sangria se lleva a la siguiente posicién de tabutacion.
parrafo

Disminuir la sangria izquierda del Ctri+Mayis+R La sangria se lleva a ta posicién de tabulacion anterior, no
parrafo se puede wtilizar para crear sangrias hacia fuera.
Aumentar 12 sangyia francesa Ctrl+F A todas las lineas del parrafo, excepto a la primera, se les

aplica sangria. Cada vez que se pulsa la combinacion de

teclas, la sangria se lleva a la siguiente posicion de

tabulacion.
[ Dismimuirr la sangria francesa Ctr+-Mayis+G La sangyia francesa se lleva a la posicion de tabulacion
anterior.
Afiadir o eliminar 12 puntos de espacio | Ctrl+0 (cero) Activa o desactiva la caraderistica

extra encima del parrafo
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Como insertar una tabla.

Para construir una tabla en la posicién del punto de insercion, basta con pulsar el

botdn insertar de la barra de herramientas Estandar.

La nueva tabla estard compuesta por filas y columnas de celdas vacias. Las lincas
que definen estas celdas se llaman [lineas de division. Las lineas de cuadricula se
pueden mostrar de varios modos. Las lineas de divisién de una nueva tabla se marcan
con bordes finos. Un borde es una linea visible tanto en la pantalla como en la copia

impresa del documento.

Agregar nuevas filas a una tabla.
S1 a la hora de insertar una tabla no sabe cuantas filas va a necesitar, elija simplemente

una fila. Como vera, es muy facil afiadir nuevas filas al final de Ia tabla al introducir el

texto.
Cémo introducir texto en una tabla.

Para afiadir texto a una celda en una tabla, basta conque pulse en la celda y escriba el
texto del mismo modo que si se tratase de un pérrafo normal. Observe que si alcanza el
borde derecho de la celda, Word ajusta el texto a la siguiente linea y aumenta
automaticamente el alto de toda la fila para acomodar al nuevo texto. Si pulsa Intro
mientras esti escribiendo una celda, Word insertara un nuevo parrafo dentro de la

celda.

Para mover el punto de insercion a otra celda, pulse en la celda o utilice las teclas de
flecha. Como alternativa, Para desplazarse a la siguiente celda y seleccionar cualquier
texto que contenga, pulse Tab. Para pasar a la celda anterior pulse Mayds+Tab. Si se

encuentra en la 0ltima celda de la tabla y pulsa Tab, afiadira una nueva fila de Ia tabla.
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Coémo insertar y eliminar filas, columnas y celdas.

Debe seleccionasre primero la seccion correspondiente de la tabla. Para seleccionar

una celda, fila o columna, se debe hacer lo siguiente;

Unidades Puntos Picas Centimetros Pulgadas
Puntos 1 112 0,035 1/72
Picag 12 1 1/6
Centimetros 28,35 2,38 039
Pulgadas 72 6 3.54 1
Unidades Puntos Picas Cendimetros Puigadas
Puntos 1 /12 0.035 1/72

Centimetros 28,35 0,39
Pulgadas 72 6 2,54 1
Unidades Pontos Centimetros Pulgadas
Puntos 1 0,035 1/72
Picas 12 0,42 1/6
Centimetros 28,35 0,39
Puigadas 72 2,34 1

Una vez que ha seleccionado una sola celda, fila o columna, puede mantener pulsado
el botén del raton y arrastrarlo para seleccionar otras celdas, filas o columnas
adicionales. Como alternativa, puede seleccionar cualquier bloque de celdas situando el
punto de insercion en una celda v pulsando a continuacion una de las teclas de flecha

mientras maatiene pulsada la tecla Mayus.



Ajustar el tamafio de las celdas de una tabla.

Se puede ajustar el ancho de una columna de tabla arrastrando la linea derecha de la

cuadricula;

Para cambiar el ancho de esia columna,. . . .., arrastre aqui
Uniidades Puntos Picas Centimetros Pulgadas
Puntos 1 12 0,035 1/72
Picas 12 1 0,42 1/6
Centimetros 2835 238 0,39
Pulgadas 72 6 2,54 1

Para ajustar €l ancho de una o méas celdas en particular dentro de una columna {en
lugar de toda la columna), se seleccionan las celdas antes de arrastrar. E! ancho de las

distintas celdas de una columna puede variar.

Cuando se esta ajustando el ancho de una columna, se puede maodificar el modo en
que Word cambia los anchos de las celdas situadas a la derecha de la linea de cuadricula

pulsando algunas teclas mientras se arrastra.

Si se pulsa esta tecla mientras  Efecto en las celdas de la derecha de la linea

se arrastra la linea de division  de division, si hubiera algunas

Word cambia el ancho de todas las celdas

Ninguna
situadas a la derecha, sin cambiar el ancho
global de la tabla.

Alt El mismo efecto en la tabla que cuando no se
pulsa ninguna tecla, excepto que Word muestra
la anchura de cada columna dentro de la regla.

Ctrl Word cambia proporcionalmente la ancura de

las celdas de la derecha, sin cambiar e! ancho
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global de la tabla.
Mayuis+Ctrl Word no cambia el ancho de las celdas situadas
a la derecha. Cambiara el ancho global de la

tabla.

Cémo mover y copiar filas, columnas y celdas.

Para mover filas o columnas dentro de una tabla, seleccidnelas y utilice a
continuacion el ratén para arrastrarlas a una nueva posicion. Las filas o columnas
desaparecen de su posicién diferente de la tabla. Para copiar filas o columnas, se pulsa
la tecla Ctl mientras se arrastra. Cuando se seleccionan filas, se deben incluir las marcas

de final de fila. De otro modo se movera o copiara solamente el contenido de las celdas.

4.3.5.3 Diseiio de pagina.

Como afiadir nimeros de pagina.

Puede utilizar el cuadro de didlogo Numeros de pagina para numerar rdpidamente ias
paginas de todo el documento. Puede hacer que los nimeros aparezcan en la parte
superior o inferior de cada pagina y elegir entre distintos formatos de numeracion.
Aunque no se pueden ver los numeros de pagina en el modo de presentacion Normal, se
mostraran en los modos de presentacion de Disefio de pagina y Vista preliminar, y, por
supuesto, en la copia impresa del documento. Cuando se afiaden nmimeros de pagina
utilizando el cuadro de didlogo Numeros de pagina. Word crea simplemente un

encabezado o pié que consta solamente del nimero de pagina.

Para afiadir numeracion de pagina al documento de la ventana activa haga lo

siguiente:



1.

2.

3.
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Elija nimeros de pagina en el mend insertar para abrir el cuadro de didlogo

Numeros de Pagina.

En la lista Posicion, clija Parte superior (encabezado) para poner los nimeros
de pagina en la parte superior de cada pagina (es decir, dentro de los
encabezados), o Parte inferior (pie de pagina) para poner los nitmeros en la

parte inferior de la parte inferior de la pagina {es decir dentro de los pies de

pagina).

En la lista alineacion, elija la posicion de los nimeros de pagina dentro de los
encabezados o pies. Elja Izquierda, Centro 0 Derecha para sitvar los nimeros
de péagina en el margen izquierdo, centrados entre margenes o en ¢l margen
derecho de cada pagina. Elija Interior para situar los numeros de pigina a la
derecha en las paginas pares vy a la izquierda en las impares. Elija Exterior

para situar los mimeros de pagina a la izquierda en las paginas pares y a la

derecha en los tmpares.

Si quiere eliminar el nimero de 'i)égina de la primera pagina del documento (o
de la primera pigina de la seccion en que se encuentre del documento, si ha
dividido el documento en secciones), desactive la opcidon Numero en la
primera pagina. Si hace esto, Word omitira el nimero de pagina en la primera
pagina, aungue contara en la nuineracion de paginas. Por ¢jemplo, se inicia la
numeracion por el 1, Word no mostrard un niimero en la primera pagina, pero

numerara la segunda pagina con el 2.

Si quiere modificar el estilo de numeracion, puise el botén Formato para abrir

el cuadro de dialogo Formato de los nimeros de pagina.
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Como afiadir encabezados y pies de pagina.

Ahora veremos como crear y moedificar los encabezados o pies de pagina que Word

imprime ¢n cada pagina de un documento.

1. Elija la orden Encabezado y pié de pagina del mend Ver. Word hace lo que

viene a continuacion.

Cambia al modo de presentaciéon Disefio de pagina.

e Marca las 4reas de encabezado de pagina de la pagina con lineas de
puntos y activa estas areas de modo que se pueda trabajar dentro de

ellas.

e Ensombrece todo el texto situado fuera del! encabezado o pie. (No se

pedra trabajar con este texto.)

e Muestra la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina, que
proporciona ordenes para trabajar con los encabezados o pies. El area
pie de pagina de la parte inferior de la pagina tiene un aspecto

similar,

2. Si es necesaric mueva el punto de insercion al area de encabezado o pie
pulsando la tecla de flecha Arriba o Abajo, o pulsando el botén Cambiar

entre encabezado y pie de la barra de herramientas Encabezado y pie de

pagina.

3. Escriba el texto del encabezado o pie en el area correspondiente. Se pueden
introducir uno o mas parrafos de texto en un encabezado o un pie, y se
puede editar y dar formato al texto del mismo modo en que se da formato al

texto de cuerpo del documento.
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4. Cuando haya terminado de crear o modificar los encabezados o pies, pulse el
botén Cerrar de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina, o elija

la orden Encabezado y pie de pagina del menu Ver, para volver al modo de

presentacion anterior.

4.3.5.4 Practica

Al llegar a este punto, en el que se tendra que poner en practica los conocimientos
adquiridos hasta esta parte del tema Word, los trabajos a realizar deberdn contener todas
las aplicaciones revisadas, por lo que los participantes proporcionaran material sobre las

materias que estan impartiendo en la actualidad, esto, con la finalidad de su futura

utilidad en el salon de clases. Ejemplo (anexo 6).

4.3.6 MICROSOFT EXCEL

4.3.6.1 Creacidn de una hoja de calculo.

Al iniciar Excel, éste muestra un libro de trabajo en blanco en el entomo de trabajo
de Ia aplicaciéon. El inicio de Excel destaca la barra de mena estandar, las barras de
herramientas, la barra de férmulas, la barra de estado y un libro de trabajo vacio. La

ventana de Ia aplicacion ha sido maximizada con el fin de mostrar todos los elementos.

La barra de ment da acceso a la completa gama de ordenes y configuraciones de que
dispone la aplicacion Excel. Por ejemplo, para guardar un archivo en Excel hay que
abrir el meni Archivo v pulsar sobre Ja orden Guardar. Las barras de herramientas dan

acceso a las ordenes y procedimientos mas cominmente utilizados en Excel.
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Introduccidn de informacion.

Excel permite introducir clases de informacion en una celda de una hoja de calculo:
¢ Valores numéricos, como los mimeros 15.000, $29.95 y 33%.
o Texto, como las palabras Tofal, 1. Trimestre y 1820 Warren Avenue.
® Fechas y horas, como Feb-97, 11/19/63 o 1:00 PM.

® Anotaciones para otras personas o para usted mismo, como puede ser Esta

region tiene las ventas mds importantes, o sonidos pregrabados.

Formulas, como =B5*1.081 o =SSUMA(B3:B7)

L

Introduccion de texto.

Para introducir texto en una celda, hay que activar la ¢elda, introducir el texto y
pulsar Intro. Un texto o etiqueta ¢s cualguier combinacion de caracteres alfanuméricos.
Excel reconoce automaticamente el texto y lo alinea en el margen izquierdo de la celda.
Si las celdas adyacentes no contienen informacion, Excel permite que los textos largos
solapen las celdas que se encuentran a su derecha. Si las celdas contienen informacién,
el texto es cortado; no obstante igual que ocurre con los valores cortados, Excel
almacena correctamente el texto de manera interna, y éste se puede ver en la barra de

formulas cuando la celda esta activa.
Para introducir texto hay que seguir los pasos gue se muestran a continuacion:

1. Seleccione la celda donde desea almacenar texto (puede pulsar la celda con €l

raton o utilizar las teclas que ilevan a cabo esta accion).

2. Introduzca el texto. (Si quiere un numero, una fecha o una hora se almacene

en formato texto, debera precederlo de una comilla simple).

3. Pulse Intro o seleccione una nueva celda para introducir un nuevo texto.
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Como guardar ¢l libro de trabajo.

Después de haber introducido la informacion en el libro de trabajo es una buena idea
guardar los datos en disco para proteger la informacidon y para que ésta pueda ser
utilizada més adelante. Cada libro de trabajo se guarda en su propio archivo en el disco
y tiene asignado un nombre que es unico dentro de la carpeta donde se almacena. Para
asignar un nuevo nombre a un libro de trabajo hay que utilizar 1a orden Guardar como
del meni Archivo. Para guardar los cambios hechos en un archivo de un libro de

trabajo ya existente, hay que utilizar la orden Guardar del ment de Archivo.

Edicién de la hoja de céaleulo.

Cuando se comete un error al crear una hoja de caiculo, es posible corregirlo. Excel
proporciona una gran variedad de técnicas, tradicionales e innovadoras, de edicidn
electronica que permiten corregir las erratas, reorganizar los datos, resaltar determinados

totales y subtotales y crear espacio para introducir mas informacién. En esta seccidn se

mostrardn las siguientes técnicas de edicion:

e Como seleccionar celdas y rangos.

¢ Como borrar y eliminar celdas.

e (Coémo copiar informacion de una celda a otra.

e Como mover las celdas utilizando la técnica de arrastrar y soltar.
e (COmo afiadir nuevas filas.

e (COmo deshacer y repetir ordenes.

Seleccion de celdas y rangos.

Los rangos de celdas se utilizaran en muchas de las formulas y fiunciones que se

crean en las hojas de calculo de Excel. En la siguiente ilustracion se ha seleccionado un

bleque de 45 celdas llamado ATE9.
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Seleccion de un rango con el raton.

Para seleccionar un rango de celdas con el raton hay que seguir los pasos mostrados a

continuacion.
1. Utilice las teclas de direccidn para ir a la primera celda que desea seleccionar.

2. Mantenga pulsada la tecla Maytiscula mientras utiliza las teclas de direccion

para seleccionar el resto de las celdas del rango. Suelte la tecla Maytsculas.

3. Si quiere seleccionar rangos adicionales de celdas no contiguos, pulse
Mayisculas+F8.  Aparecera en la barra de estado el indicador Agregar,
indicando que se puede afiadir un nuevo rango a la seleccidn. Ahora solo

queda repetir los pasos 1 y 2 para agregar el rango.
Como borrar y eliminar celdas.

1. Coloque el cursor sobre la celda, fila o columna que se desee eliminar de la

hoja de calculo. Si desea eliminar un rango de celdas, seleccione el rango.

2. Seleccione la orden Eliminar del ment Edicion. Aparecera un cuadro de

didlogo.

3. Pulse sobre el botdn de opcidn que corresponda a la forma en que quiere que

el resto de las celdas se muevan una vez que haya sido eliminada.

4. Pulse Aceptar para eliminar las celdas seleccionadas y mover el resto de las

celdas cubriendo el hueco dejado por éstas.
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Seleccion de filas y columnas con el raton

Si se quiere seleccionar de una manera ripida la totalidad o arte de la hoja de
calculo, se puede utilizar alguno de los puntos importantes de la pantalla. Para
seleccionar una columna entera con una tnica pulsacion de ratén, hay que pulsar
en la letra que se encuantra en la parte superior de la columna. Para seleccionar
una fila entera, hay que pulsar sobre el nimere de fila que se encuebtra en el
extremo izquierdo de la fila. También se pueden seleccionar varias filas y
columnas seleccionando una fila ¢ una columna y arrastrando el raton en la
direccion en la que se quiere hacer la seleccidon. Finalmente si se quiere
seleccionar la hoja de calculo completa hay que pulsar en el cuadro Seleccionar
todo, que se encuentra en la esquina superior izquierda de la hoja de calcuio. En

la figura se puede ver una hoja de célculo con tres columnas seleccionadas. p.409

Uso de cortar y pegar para mover datos.”

En algiin momento es posible que se quieran mover los datos de las celdas de un
lugar a otro de Ia hoja de calculo. Para llevar a cabo esta tarea se pueden utilizar las
ordenes Cortar y Pegar del menu de Edicién. Cuando se corta un rango de celdas con [a
orden Cortar, Excel marca las celdas a mover con una linea de puntos y almacena el
contenido de las celdas (incluvendo las anotaciones y los formatos) en un lugar de
almacenamiento temporal denominado Portapapeles de Windows. Una vez que se ha
seleccionado la nueva localizacion para los datos y se ha elegido la orden Pegar, Las
celdas se pegaran desde el portapapeles en su nueva posicién vy se borraran las celdas
originales. (Si se pega un rango de celdas, éstas seran insertadas como un bloque y la
localizacion elegida correspondera con la esquina superior izquierda del area de pegado.)

Para cancelar la operacién una vez que las celdas hayan sido marcadas, pulse la tecla

Escape.
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Para mover un rango de celdas con las érdenes Cortar y Pegar debe seguir los pasos

descritos a continuacion:
1. Seleccione el grupo de celdas que desea mover.

2. En el menu Edicidn, elija la orden Cortar. (También puede pulsar el boton

Cortar de 1a barra de herramienta o usar la combinacién de teclas Ctrl+X))

3. Pulse sobre la celda donde quiere mover los datos. (St va a mover un grupo
de celdas, marque la celda que quiere que se corresponda con la esquina

superior izquierda del area en la que se va a pegar.}

4. Desde el mena Edicion, elija la orden pegar. (Puede pulsar el botén Pegar de

la barra de herramientas o usar la combinacidn de teclas Ctrl+V.)

Uso de copiar y pegar para duplicar datos.

Si solamente se requiere duplicar un rango de celdas de la hoja de calculo, y no
moverlo, hay que utilizar la orden Copiér del menu Edicion. La orden Copiar hace una
copia de las celdas seleccionadas en el Portapapeles de Windows, Pudiendo transferir,
con la orden Pegar, estas celdas a la hoja de célculo tantas veces como se quiera. La
orden Copiar sefiala las celdas que se van a copiar con una linea de puntos, permitiendo

que se vean las celdas que se van a copiar mientras se esta realizando la operacion.

Como en el caso de la orden Copiar solo se pueden copiar bloques contiguos de

celdas,
Para acelerar las operaciones de copia, es posible utilizar el boton Copiar de la barra
de herramientas Estandar o la combinacion de teclas Ctrl+C.

Los pasos que debe seguir para copiar un rango de celdas con las érdenes Copiar y

Pegar son las siguientes:
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1. Seleccione el grupo de celdas que desea copiar
2. Desde el meni Edicion, seleccione la orden Copiar.

3. Seleccione Ia celda donde quiere copiar los datos. (Si estd duplicando un
grupo de celdas, active la celda que quiere que se corresponda con la esquina

superior izquierda del 4rea en la que se esta copiando.)
4. Desde el mentt Edicidn, elija la orden pegar.
Cémo afiadir filas y columnas a la hoja de calculo.

Es posible que en algin momento se haya planteado el problema de afiadir nuevas
filas y columnas a la hoja de célculo con el fin de disponer mas espacio. El motivo de
afladir celdas puede venir dado porque los datos existentes se encuentran muy
amontonados o porque, en la creacion de un informe, éste haya cambiado se alcance y
requiera de una nueva disposicion para presentar los datos de una manera mas efectiva.
Para afiadir nuevas filas y colurnnas a la hoja de calculo hay que utilizar las Ordenes

Filas y Columnas que se encuentran en el meni Insertar.

Cuando se afiaden filas o columnas a la hoja de calculo, los datos existentes se

desplazan hacia abajo en el caso de que se¢ estén insertando filas o a la derecha en el caso

de que se estén insertando columnas.

Los pasos que debe seguir para afiadir una fila a la hoja de célculo son los siguientes.

1. Seleccione la celda que se encuentre debajo de la posicion donde quiere

insertar la nueva fila vacia. (Seleccione la fila pulsando sobre el nimero de

la fila.)

2. Desde el ment Insertar, elija la orden Filas.
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Para afiadir una columna a la hoja de calculo debe seguir los pasos mostrados a
continuacion.

1. Seleccione la columna que se encuentra a la derecha de la posicién donde

desea insertar la nueva columna.

2. Desde el ment insertar, elija la orden Columnas.

Coémo insertar celdas individuales

Excel permite que se afiadan celdas individuales a las filas o columnas de la
hoja de célculo mediante la orden Celdas del mena Insertar. Antes de
utilizar 1a orden Celdas, se debera seleccionar la celda que se encuentra
debajo o a la derecha del lugar donde se quiere insertar la nueva celda. Por
ejemplo, si quiere afiadir una nueva celda a la columna B entre las celdas B3
y B4, seleccione la celda B4 antes de utilizar la orden Celdas. Cuando
seleccione Celdas, aparecera ¢l cuadro de dialogo Insertar.

Utilice el cuadro de didlogo Insertar para decir a Excel desplace las
celdas a la derecha o hacia abajo. Si afiade una celda a una columna pulse
Desplazar celdas hacia abajo. St aflade una celda a una fila pulse Desplazar
celdas a la derecha. También es posible insertar filas y columnas enteras,
como se vio anteriormente con las 6rdenes Filas y Columnas del menn

Insertar.
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4.3.6.2. Como ajustar Excel a sus necesidades.

Usa de la orden Zoom.

La orden Zoom del menil Ver cambia el nivel de ampliacidon de las hojas de calculo
seleccionadas sin cambiar su formato. Esta opcion permite aumentar temporalmente la

hoja de calculo para juzgar su aspecto general. Cuando se elige la orden Zoom aparece

¢i cuadro de di;ilogo Zoom.

El nivel de ampliacion predeterminado para la hoja de céalculo es del 100% o Vista
normal. Para aumentar el tamafio normal de la hoja al doble, hay que activar el boton de

opcion  200%. Para disminuir el tamafio de la hoja de calculo, hay que activar

cualquiera de los botones de opcion 75%, 50% o 25%.

Quizas el boton de opcion mas ntil sea el de Ajustar la seleccion a la ventana, que
ajusta ¢l aumento de manera que se muestren sélo las celdas que ban sido seleccionadas
antes de usar la orden Zoom. Finalmente el botén con la opcidon Personalizada permite

especificar un tanto por ciento exacto para el aumento, desde el 10% de reduccion hasta

el 400% de aumento.
Personalizacion de las barras de herramientas.

Excel ofrece un control absoluto sobre las barras de herramientas que aparecen

dentro del area de trabajo. Se puede cambiar su posicidn, afiadirlas o quitarlas, o

determinar qué botones debe contener. Esta seccion describe como personalizar las

barras de herramientas afiadiendo, quitando, cambiando de posicién y editando sus

botones.

Para personalizar las barras de herramientas se utiliza la orden Personalizar del

submeni Barras de herramientas del mend Ver. Cuando se selecciona la orden

Personalizar, aparece un cuadro de didlogo. Por omision, Excel muestra las barras
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Estandar y Formato, pero hay casi docenas de barras de herramientas especializadas
disponibles. Se puede utilizar cualquier combinacion de estas barras de herramientas
para el trabajo diario, aunque es recomendable utilizar cinco o menos con el fin de evitar
que se sature la pantalla. Para afiadir una barra de herramientas al area de trabajo de
Excel, basta con pulsar sobre la etiqueta Barra de herramientas, poner una marca en el
cuadro que se encuentra junto a la barra de herramientas que se quiere mostrar y pulsar

Cerrar. Para climinar una barra de herramientas, hay que quitar la marca v pulsar Cerrar.
Cémo afiadir botones a la barra de herramientas.

Se puede afiadir botones a una barra de herramientas utilizando Ia ficha comandos del
cuadro de didlogo Personalizar. Este cuadro de didlogo contiene el cuadro de lista
Categorias, gue muestra los diferentes tipos de ordenes que se pueden utilizar. Cuando
se selecciona una categoria de la lista, los botones de barra de herramientas asociados
aparecen en el cuadro de listas Comandos situado a la derecha. Muchos de los botones
que se presentan en las categorias funcionales no se incluyen en las barras de
herramientas predeterminadas, por lo que es importante invertir unos minutos en revisar
las distintas opciones para elegir aquellos que interesen, Para ver qué es lo que hace un
boton hay que pulsarlo y pulsar después el': boton Descripcion que aparece en la parte

inferior del cuadro de didlogo.

Para afiadir un bot6én a la barra de herramientas, debe segui los pasos descritos a

continnacion:
1. Muestre la barra de herramientas que desea modificar.

2. Desde el menii Ver, elija las Barras de herramientas, seleccione el boton

Personalizar y pulse la ficha Comandos.

3. Pulse sobre la categoria de la que quiere extraer el nuevo boton.
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4. Arrastre ¢l boton que desea insertar desde el cuadro de didlogo hasta la barra
donde quiere insertarlo. Coloque el botén exactamente en el lugar deseado de
la barra de herramientas y suelte el boton del raton. Excel desplazara los
botones existentes hacia la derecha para hacer sitio al nuevo botén. Para crear
una nueva barra de herramientas gue contenga el boton, arrastre éste fuera del
didlogo y suéltelo en una zona del area de trabajo que no contenga barras de

herramienta.
Coémo quitar botones de barra de herramientas.

1. Elija la opcion Barras de herramientas del mend Ver y seleccione la orden
personalizar en el que submeni. Abrir el cuadre de didlogo Personalizar ie
permite quitar botones de las barras de herramientas y hace que las barras de

herramientas que contienen botones ocultos cambiando tamafio y muestren

todos sus botones.

2, Elija el botén de barra de herramientas que desea eliminar. elija uno que no

utilice a menudo y que no vaya a echar en falta.

b

3. Pulse el botén arrastrelo fuera de la barra de herramientas y suelte el botén del
raton hasta que aparezea una “X” junto al puntero del ratén. Cuando suelte el
botén del raton el botéon desaparecera de la barra de herramientas y todos los

botones situados a la derecha de éste se desplazaran a la izquierda.

4, Quite todos los botones que quiera. Cuando cada una de las barras de
herramientas ocupe una sola linea, ya no habra ningn botén ocuito. Cuando
haya terminado, o si quiere comprobar que Excel puede encajar todos los

botones en la pantalla, pulse el boton Cerrar del coadro de didlogo

personalizar.
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Control de la orientacion de la pagina.

Para personalizar las opciones de impresion, hay que elegir la orden Configurar
pagina del meni Archive. La ficha pagina, permite controlar las orientaciones de la
pagina y otras opciones relacionadas con la pagina fisica que se va a imprimir.
QOrientacion rige la direccion en que la hoja de calculo aparece en la pagina impresa.
Vertical, que es la opcidén predeterminada, es una orientacion disefiada para hojas de
calculo mas largas que anchas. Si la hoja de calculo es demasiado ancha como para
encajar una pigina con este tipo de orientacién, habrd que elegir la opciéon Horizontal

para dar a la hoja una orientacién horizontal.

Las opciones de Escala permiten reducir o agrandar la hoja de calculo de manera que
¢ésta encaje dentro de un numero determinado de paginas. El porcentaje escrito en el
cuadro de texto Ajustar es similar al porcentaje que se especifica al crear una nueva vista

personalizada con la orden vista personalizada.

Finalmente las opciones Tamafio de papel y Calidad de impresion sirven para
especificar un tamafio de papel y una resolucidén de impresion personalizados. Estas
opciones se ajustan a la capacidad de im;:;;‘esora seleccionada. Para seleccionar las
caracteristicas de su impresora, pulse elk botdn Opciones del cuadro de didlogo

Configurar pagina y haga los cambios necesarios utilizando las fichas del cuadro de

dialogo.

Ajuste de los margenes.

La ficha Margenes del cuadro de dialogo Configurar pagina permite ajustar los
margenes del libro de trabajo. Las configuraciones predeterminadas son 1 pulgada para

los margenes superior e inferior y 0.75 pulgadas para los margenes izquierdo y derecho.

Mientras se cambian los margenes, Excel muestra el margen del documento sobre el

que se esta actuando en Ia ventana de presentacion preliminar. La configuracion
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personalizada de los margenes es especialmente Util cuando se estan imprimiendo sobre
papel con membrete u otro tipo de hojas que contienen graficos o texto que no se quiere

sobre escribir.

Para centrar la hoja de calculo entre los margenes que se han configurado, hay que
activar los cuadros de comprobacion Horizontalmente o Verticalmente, que se
encuentran en la parte inferior de la ficha Margenes. Estas opciones centran el

documento vertical (entre la parte izquierda y derecha).

4.3.6.3 Creacion de graficos en Ia hoja de cilculo.

Planificacién de un gréfico.

Antes de crear un grafico es necesario hacer una planificacion general de éste. Los
graficos en Excel, se crean a partir de los datos contenidos en una hoja de calculo
existente, de manera que antes de constrnir el grafico es necesario crear una hoja de
calculo que contenga las cifras y los datos necesarios. Excel puede crear un grafico a
partir de los datos que se encuentran distribuidos por toda la hoja de céalculo, pero el
proceso se puede simplificar si los nilmeros se organizan de manera que se puedan

seleccionar y cambiar faciimente.

Cémo planear el disefio de un grifico.

La creacion de graficos requiere algunas técnicas de planificacion para obtener
los mejores resultados. Igual que un carpintero toma las medidas antes de
cortar un tablero, es recomendable invertir un tiempo en planificar el grafico
antes de crearlo. A la hora de planear un grafico debe preguntarse lo
siguiente:

¢ Qué datos de la hoja de calcuio quiere destacar en el grafico? ;Se puede
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crear la hoja de calculo de manera que sea posible copiar los datos

directamente al grafico?

e ,Cémo presentar el grafico? ;Le gustaria almaceparlo en una hoja separada
del libro, incluirlo en una hoja de calculo ya existente 0 como parte de un

documento Word o una presentacion PowerPoint?

i Qué tipo de grafico quiere utilizar? ;Quiere mostrar una tnica categoria de

datos (como pueden ser las ventas trimestrales en una determinada region) o

quiere hacer comparaciones entre dos 0 més categorias?

Creacion de un grafico.

1.

Prepare una hoja de célculo con las filas y columnas de informacién que desea
utilizar en el grafico. Afada rétulos a las filas y columnas si desea que se
incluyan en el gréafico.

Seleccione el rango de celdas que contienen los datos a incluir en el grafico.
En este gjemplo se va a crear un grafico circular, de manera que debera
seleccionar una categoria de valores (una fila o una columna). En fa
terminologia de Excel, una categoria se denomina serie de datos. La siguiente
pantalla muestra como se deben seleccionar los nimeros de la columna 1.%

trimestre utilizar como etiqueta:

Ahora cree el grafico desde el ment Insertar, apunte al submenu Grafico, o
clija el boton Asistente para graficos de la barra de herramientas Estandar.
Aparecera el cuadro de didlogo del Asistente para gréificos, pidiendo que se

seleccione un tipo de grafico.
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Si aparece el ayudante de Office, pulse sobre el boton de Ayuda para cerrarlo,

de forma que tenga una vision mejot de la hoja de calculo.

Pulse sobre Circular en el cuadro de lista Tipo de grafico y a continuacion
pulse sobre Circular seccionado con efecto 3D en el cuadro Subtipo de grafico

(los nombres de los subtipos aparecen al pulsar sobre cada uno).

Pulse Siguiente para que aparezca el cuadro de didlogo donde deberad
seleccionar las celdas de la hoja de calculo a incluir en el grafico. Las celdas

seleccionadas en el paso 2 apareceran en ei cuadro de texto Rango de datos

(celdas A3 a A7)

Pulse Siguiente para que aparezca el cuadro de didlogo del Asistente para
graficos que controla los titulos, leyendas y rétulos de datos del grafico. El

grafico circular aparecera en una ventana de muestra con la configuraciéon

predeterminada.

Empezando por la ficha Titulos, cambie el tituio del grafico a Resumen de
ventas regionales 1977, y pulse el boton Siguiente. El asistente para graficos
muestra un cuadro de didlogo en el que pregunta cuél sera la ubicacion del
nuevo grafico. Puede elegir entre situarlo en una hoja nueva o como objeto en

una de las hojas de calculo existentes.

Pulse el botdn en una hoja nueva, escriba Grdfico de resumen en el cuadro de
testo y, a continuacion, pulse el boton Terminar. Excel completa el grafico y
lo muestra en una nueva hoja del libro, llamada Grafico de resumen. Excel
ajusta el control Zoom de la barra de herramientas Estandar de forma que todo

el grafico aparezca visible.

10, Elija la orden Guardar del ment Archivo para almacenar el nuevo grafico en

el disco junto con el libro de trabajo que se encuentra abierto. Ahora va es
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posible visualizar el grafico circular cada vez que se quiera pulsando la ficha

Grafico de resumen.

Formato del grafico.

Si ha quedado satisfecho con el formato que Excel ha dado al grafico por omision, ya
ha terminado todo el trabajo: ajuste un poco el grafico e imprimalo. Sin embargo,
puede que se quiera afiadir algin rotulo o cambiar el tamafio de las fuentes. En este

apartado aprenderd a dar formato a los graficos cambiando los tipos de grafico y

modificando los titulos.
La barra de herramientas Grafico.

La barra de herramientas grafico contiene varios botones que permiten dar formato al

grafico.

Cambio del tipe de grafico.

Una vez creado un grafico no hay por qué estar limitado a utilizar siempre €l mismo
tipo de formato. Si los datos lo soportan, se puede cambiar el formato del gréafico a

cualquiera de los tipos que ofrece Excel.

Para transformar el grafico creado anteriormente en un grafico de columnas

utilizando la barra de herramientas Grafico, siga los pasos que se indican a continuacién:

1. Si se trata de un grafico incrustado, pulselo para seieccionarlo y abrir
la barra de herramientas Grafico. Si el grifico estd en su hoja de

célculo, muestre simplemente la hoja de célculo.
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2. Pulse la flecha situada junto al botén Tipo de grafico para poder ver

los distintos tipos de graficos.

3, Seleccione el boton Grafico de columnas 3D

La forma del grafico cambiara para reflejar el tipo de grafico seleccionado. La
siguiente pantalla muestra el aspecto del grafico al cambiar un tipo circular a un grafico

de columnas 3D.
Cémo cambiar los titulos y los rotulos.

Se puede editar el texto de los rétulos de un grafico, o cambiar su fuente, alineacién

y disefio de fondo. Ademas, si se selecciona una etiqueta de datos, se puede cambiar su

formato numérico.

Para editar un titulo ¢ un rétulo, debe seguir los pasos descritos a continuacion:

1. Muestre ¢l grafico que se desea modificar. Si el grafico estd incrustado en una hoja,

pulse sobre el grafico para activarlo y mostrar los menu de Excel para graficos.

2, Utilice el control Zoom para aumentar el titulo o el rotulo de manera que sea posible

leerlo. La mejor vista para editar ¢l texto es, normalmente 100%.

3. Pulse sobre el titulo o la etiqueta del grafico. Los controladores de selecciéon rodearan

el texto.

4. Pulse para insertar el puntero de texto a la derecha de la palabra que quiere editar.

Utilice [as teclas Retroceso y Supr para borrar caracteres v escriba la correccion.
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Cambio del formato del caracter.

Para cambiar las fuentes, la alineacidon y el disefio de un titulo o de una etiqueta,

debe seguir los pasos descritos a continuacion:

1. Pulse sobre el titulo o sobre la etiqueta del grafico. El texto quedara rodeado
por controladores de seleccion.

2. Desde el menu formato, elija la orden Titulo del grafico seleccionado o Rétulo
de datos seleccionado. Solamente una de las 6rdenes estard disponible.

Aparecera un cuadro de dialogo.

3. Utilice las fichas Trams, Fuente y Posiciéon para ajustar el formato de los
caracteres del texto, para afiadir bordes o colores o para ajustar la orientacion
del testo. Por ejemplo si tiene pensado imprimir el grafico , es posible que

quiera incrementar el tamafio de las fuentes del texto con la ficha Fuente.

4.3.6.4 Ejercicio

La informacion que utilicen los participantes en los ejercicios que deberan realizar
estara relacionado con la materia de investigacion, por ejemplo en una hoja de calculo

introducir los datos recabados en una encuesta y posteriormente graficarlos (anexo7),
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4.3.7 MICROSOFT POWER POINT

4.3.7.1 Introduccién a PowerPoint.

Si tiene que ensefiar a sus alumnos a utilizar los procedimientos de la investigacion o
a preparar una clase con herramientas de cémputo, en esas situaciones y en muchas
otras, ¢l objetivo es sencillo: comunicacién clara, persuasiva y que capte la atencion.
Las formas de conseguir este objetivo son multiples, desde pizarrdn, material

fotocopiado y cémo no, también PowerPoint.

PowerPoint le ayudara a darle un mayor impacto a su presentacion, con su ayuda
podra crear conjuntos de diapositivas en las que se combinan texto y objetos graficos,

imagenes predisefiadas, efectos especiales y animados.

Después el trabajo puede convertirse a diapositivas de 35 mm, transparencias o
documentos impresos que pueden presentarse de forma electronica. Ademdis como
PowerPoint forma parte de un paquete, resulta sencillo incorporar esquemas de Word,
hojas de calculo de Excel y graficos junto con el texto. De esta forma gracias a

PowerPoint, es posible crear diapositivas vistosas.

Ventana de PowerPoint.

Como ya se sabe, igual que ocurre con las demas aplicaciones de Office, Windows
permite arrancar PowerPoint de varias formas. La mas sencilla de ellas consiste el
utilizar el botén de inicio, elija Programas y seleccione Microseft PowerPoint en la lista.
Por omision, PowerPoint empieza mostrando un  cuadro de didlogo con distintas
opciones para crear una nueva presentacion. [L.os componentes més significativos de la

interfaz de usuario que PowerPoint comparte con otros programas del conjunto Office.
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e Una barra de menu, el distintivo de practicamente todas las aplicaciones para
Windows, ofrece el acceso a las érdenes mas importantes del programa. Para
elegir una orden de menu, hay que pulsar sobre el mend correspondiente,

apuntar subment que interese y a continuacion pulsar sobre la orden que se

quiere ejecutar.

s Las barras de herramientas, 16gicamente, proporcionan un acceso rapido, con
una sola pulsacion, a las ordenes mas utilizadas. Como la ventana de
PowerPoint dispone de varias barras de herramientas, es recomendable “dar
un paseo” por ellas dejando quieto el puntero del ratén durante un segundo
sobre 1as que sean nuevas para usted. Recuerde que al dejar quieto el puntero
del ratén sobre una herramienta aparece una breve informacién sobre las
herramientas en la que se describe de forma concisa la funcion de la misma.
La barra de herramientas Dibujo, situada en la parte inferior de la pantalla,
reemplaza las Ordenes y herramientas que se utilizaban para dibujar en
versiones anteriores. Tareas comunes, una barra de herramientas “flotante”

contiene ordenes que se utilizan a menudo, como Nueva diapositiva y Disefio

de la diaposttiva.

¢ Igual que la mayor parte de Office, la ventana de la aplicacion PowerPoint
también contiene botones de ajuste de tamaiio, que se pueden utilizar para
maximizar, minimizar, restaurar o cerrar las ventanas, ademas de una barra de
estado, en la parte inferior de la pantalla, que muestra el nimero de la
diapositiva en la que se estd trabajando, asi como el tipo de presentacion que

se estd creando.

e Con el cuadro de desplazamiento se va de una diapositiva a otra, no hacia
arriba o hacia abajo por el texto, de una diapositiva. ademas PowerPoint
muestra el nimero y el titulo de cada una de las diapositivas segin se arrastra

el cuadro de desplazamiento. Acabara por apreciar esta funcién.
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¢ Gracias a los dos botones con dobles puntas de flecha situados en la parte
inferior de la barra de desplazamiento vertical se dispone de otro método para
desplazarse por las diapositivas. Al pulsar sobre el botén con las puntas de
flecha hacia arriba se pasa a la diapositiva anterior, mientras que al pulsar

sobre el marcado con las puntas de flecha hacia abajo se pasa a la diapositiva

siguiente.

¢ -Aunque es habitual pasarselo por alto, los botones de modo de ver situados en
el extremo izquierde de la barra de desplazamiento horizontal permiten
alternar de una manera rapida entre los diferentes modos de ver PowerPoint,
cada uno de los cuales estd concebido para que ciertos aspectos de la creacidon
y visualizacidn de una presentacion con diapositivas sean lo mas llamativos

posible. Los métodos de ver se describen con mayor detalle posteriormente.

e El boton Ayudante de Office, situado en la parte derecha de la barra de
herramientas Estandar, permite acceder a toda la documentacion de ayuda de
PowerPoint y al Ayudante animado de Office. Si el ayudante de Office no se

esta ejecutando, este boton lo iniciara.

Tres formas para empezar.

Una vez acostumbrado a la ventana de PowerPoint y a sus herramientas y modos de
ver, surge la inquietante cuestion: ;jComo le hago para crear una presentacion?.
PowerPoint, al igual que la mayoria de las presentaciones de Office, ofrece varias

opciones, que aparecen a continuacion la primera vez que se abre PowerPoint.

e Asistente para autocontenido, que es, con diferencia, la manera mas sencilla
de crear una nueva presentacion, selicita informacion y, a continuacion, crea

un conjunto de diapositivas construido sobre el tema especificado.
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e Plantilla, que ofrece una mayor libertad, permite aplicar esquemas
predeterminados, disefios de color y fondos para crear conjuntos de

diapositivas para tipos de presentaciones estandar, como informes de

progresos y listas de los diez mejores.

Presentacion en blanco offece un lienzo vacio sobre el que crear una Unica

diapositiva. Esta opcidn oftece la maxima flexibilidad pero, como era de

esperar, también supone que hay que saber qué hacer y como hacerlo.

» La opcién final, Abrir una presentacion existente, permite elegir una
presentacion ya creada y guardada. Mas tarde se podra modificar, afiadirle

nuevas diapositivas, mejorar su aspecto y guardarta ¢como una nueva

presentacion.

Utilizacién de plantillas.

PowerPoint llega a nuestro escritorio con dos tipos de plantiilas incorporadas. Las
plantillas de contenido son macros para tipos de presentaciones estandar. Tienen
nombres como Plan de negocios, Reunion de la organizacién, Informe financiero,
Pagina personal principal, etc., y, como sus propios nombres indican son de gran ayuda

en la creacion de una presentacion, mediante la incorporacién de sugerencias para los

puntos clave.

Naturalmente, el asistente es una simple herramienta; no reemplaza al docente ni a
los profesionales de la industria (abogados, contables, Ingenieros, consultores, etc.), a

quienes probablemente querrad pedir asesoramiento a la hora de elaborar un plan de

negocios.

En centraposicion con las plantillas de contenido, las plantillas de disefic (llamadas
también disefios de presentaciones) ayudan a aplicar un disefioc y un esquema de

colores coherente a un todo del conjunto de diapositivas. Las plantillas de disefio tienen
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nombres como Diagonal azul, Contemporaneo, Internacional y Profesional. Estas

plantillas.

Estas plantillas, creadas por profesionales del disefio, combinan un color y

un disefio de fondo con un conjunto de ocho colores complementarios que PowerPoint

utiliza para los elementos como titulos, vifietas, texto de la diapositiva, efectos de

sombra, etc.

Para utilizar las plantilias de PowerPoint, debera seguir ¢l siguiente procedimiento:

1.

4.

Si en pantalla aparece el cuadro de didlogo de inicio de PowerPoini, tendra
que elegir Plantilla y pulsar Aceptar. Si ha estado trabajando en una
presentacion distinta debera guardarla y elegir Nuevo en el ment Archivo.
En cualquiera de los dos supuestos, aparecerd el cuadro de didlogo Nueva

presentacion.

Pulse sobre la ficha Disefios de presentaciones para seleccionar una plantilla

de disefio, o pulse sobre la ficha Presentaciones para seleccionar una plantilia

de contenido.

Pulse sobre el icono correspéndiente a la planilla que quiera utilizar o que se
ajuste mejor al tema. Si no se puede decidir por ninguna plantilla de
contenido en particular, elija General. Las plantilias de contenido marcadas
como (en linea) son idénticas a las versiones marcadas como (estdndar), pero
incluyen formato que hace que sean apropiadas para su uso en una red, como

puede ser Internet.
Cuando haya seleccionado una plantilla, pulse Aceptar.

e Si ha seleccionado una plantilla de contenido en la ficha
Presentaciones, vera la diapositiva inicial de la nueva presentacion, la
cual contiene el texto de ejemplo que suministra la plantilla, y podra

empezar a introducir el texto de la presentacion.
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¢ Si ha seleccionado una plantilla de disefic de la ficha Disefios de
presentaciones, elija un Autodisefio en el cuadro de didlogo Nueva

diapositiva.
Creacidn de una presentacion en blanco.

Si opta por una total creatividad en lugar de confiar en el Asistente para

autocontenido o en una Plantilla, debera seguir los siguientes pasos:

1. Si en la pantalla aparece el cuadro de didlogo de inicio de PowerPoint, tendra
que elegir Presentacién en blanco y pulsar sobre Aceptar. Si ya ha estado
trabajando con PowerPaint deberd elegir la opcion Nuevo del mend Archivo.
Pulse sobre la ficha General del cuadro de didlogo Nueva presentacion en

blanco, y pulse después sobre Aceptar.

2. Compilete el cuadro de didlogo Nueva diapositiva.

I

3. Aparecera una diapositiva con areas reservadas que coinciden con el disefio

elegido en la nueva ventana de PowerPoint.

Una vez elegido el disefio basico de la diapositiva en blanco, se puede introducir,
codificar o cambiar el formato de su contemido. PowerPoint utiliza ciertos tipos y

tamafios de fuente predeterminados, pero resulta muy sencillo cambiarlos.

Por ejemplo se utiliza el tipo de tamafio de fuente predeterminado para el titulo y el
texto de las vifietas, pero se ha reducido el tamafio del texto introducido dentro de la
imagen predisefiada, y el parrafo se ha centrade para que encaje dentro del circulo.

Todo este trabajo resulta muy sencillo.
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Thilizacion de barras de herramientas,

PowetrPoint También incluye otras barras de herramientas que seran de mucha

utilidad al momento de crear una presentacion.

e La barra de herramientas Efectos de animacion (bastante divertida) ofrece un
conjunto de herramientas para afladir movimiento y sonidos al texto y graficos
seleccionados de las diapositivas. Para que aparezca, habra que pulsar sobre

el boton Efectos de animacion de la barra de herramientas Formato.

» La barra de herramientas imagen permite ajustar un conjunto de opciones de
formato para la imagen seleccionada. Por ejemplo, permite ajustar el

contraste, brillo, estilo de lineas de borde y marcas de recorte.

e La barra de herramientas Revision Permite aftadir comentarios de revision y

enviar mensajes de correo electronico.

¢ La barra de herramientas Visual basic sirve para crear macros que automaticen

las tareas en el entorno de PpwerPoint.

e La barra de herramientas Web permite desplazarse entre hipervinculos

abiertos, establecer otras conexiones en Internet o ejecutar Ordenes relativas a

redes.

e La barra de herramientas WordArt ofrece la posibilidad de crear entradas de

texto con efectos de formato especiales.
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4.3.7.2 Introduccion de texto y modificaciones.

La forma de introducir texto en una diapositiva depende de la forma en que se haya

decidido crear la presentacion. Las opciones basicas son:

o Trabajar con plantilla, incluidas las “disefladas” por el Asistente para

autocontenido.

o Trabajar con una presentacion en blanco y aplicar un Autodisefic de los

incorporados.

Cuando se empieza una nueva presentacion eligiendo una plantilia, la introduccion
de texto es literalmente una cuestion de sustituir los temas sugeridos (los marcadores de

posicion) que PowerPoint incluye en cada diapositiva.

Cuando se empieza con una presentacidn en blanco y se elige alguno de los formatos

de Autodiseiio, la introduccién de texto es muy similar a st se hubiese elegido una de las

plantiilas de PowerPoint.

La anica diferencia entre ambas es que, la plantilla incluye un disefio de presentacion
a color y contiene sugerencias sobre el contenido, mientras que el Autodisefio ofrece un
fondo liso y simplemente reserva partes de la diapositiva para el contenido que desee

inciuir.

En lugar de utilizar plantillas y disefios incorporados, es posible organizar las ideas en
forma de esquema y convertir despues es esquema en diapositiva. Si estd creando una
presentacion compleja, o si es usted una persona que aprecia la estructuracién y le gusta

ver ¢omo las partes contribuyen al todo, una buena opcién sera trabajar con un

esquema.
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Introduccidn de texto y los marcadores de posicion.

Los marcadores de posicién, son algo asi como plantillas dentro de la plantilla, estan
raodeados por una linea de puntos o sombreada, vienen prefomateados con un tipo y
tamafio de letra en concreto y contienen texto para que lo sustituya el usuario. por
omisidn, PowerPoint hace que el texto pase de una linea a la siguiente mientras se

escribe,, asi que solo habra de pulsar Intro cuando se quiera empezar un parrafo nuevo.
Tanto en las plantillas como en los Autodisefios tendra que:
1. Seleccionar el marcador de posicion.
2. Escribir su propio texto, como se muestra en la siguiente ilustracion.

3. Cuando acabe de introducir el texto, pulse en cualquier lugar tuera del

marcador de posicion para hacer que desaparezca el borde,
Consejos para la introduccion de texto.

La introduccion de texto es sencilla, pero hay que tener en cuenta las sigurentes

diferencias:

e Cuando se utiliza un Autodisefio, al escribir se sustituye el texto del marcador

de posicion.

+ Cuando se utiliza una plantilla, es necesario seleccionar el texto del marcador
de posicion antes de escribir el texto propio, Si no se hace asi, lo que se

escriba se introduce en el texto del marcador de posicion.



131

e Al introducir el texto que no aparezca en €l diccionario, de Office o en uno de
los diccionarios personalizados, las palabras aparecerdn marcadas con un
subrayado ondulado en rojo, lo que indica un posible error ortografico. En
funcion de reviston ortografica automatica (nueva en PowerPoint) puede
resultar muy util, aunque generalmente no reconozea la terminologia técnica o
palabras extranjeras. Para afiadir una palabra al diccionario personal, hay que
pulsar sobre la palabra subrayada con el boton derecho del ratdn y pulsar
sobre Agregar. Para corregir un error ortografice, hay que pulsar sobre el

boton derecho del ratdon y elegir una sugerencia de la lista, si es que ofrece

alguna.

¢ Para insertar simbolos o caracteres especiales en un marcador de posicion,
hay que elegir la opcion simbolo del mend insertar, especificar ¢l juego de
caracteres que se quiere utilizar en el cuadro Fuente, pulsar sobre el simbolo
que interese en la ventana de presentacion, pulsar sobre insertar para afiadir el

simbolo y, a continuacion pulsar el botén Cerrar.

e Para afiadir un nuevo marcador de posicion en blanco a una diapositiva, hay
que elegir Cuadro de texto en el ment Insertar, arrastrar el ratén por la
diapositiva para crear una ventana para el marcador, e introducir el texto en

un nuevo marcador.

4.3.7.3 Introduccion de graficos e imagenes.

En muchas presentaciones con diapositivas se incluyen conjuntos de nimeros de
algin tipo. Fs desesperadamente aburrido mirar filas de nameros y (lo que es peor)
resultan dificiles de entender, especialmente en el breve instante que el ptublico tiene

para captar su significado.’

9. Halvoroson Michael, “Guia Completa de Microsoft Office 977, ed. McGraw-Hill, Espafia 1997
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Un grafico puede proporcionar unas pistas visuales rapidas de las tendencias y

comparaciones que desea que su publico o alumnos entiendan, y es una opcién mejor

para presentar datos complejos que una simple tabla.

Lo primero que hay que hacerse para la utilizacion de un grafico en una diapositiva
es seleccionar un disefic de diapositiva que disponga de un marcador de posicion

adecuado. PowerPoint ofrece tres opciones.

Se puede insertar una nueva diapositiva y seleccionar su disefio en el cuadro de
didlogo Nueva diapositiva. También se puede convertir una diapositiva existente
seleccionando Disefio de la diapositiva en el ment Formato o utilizando el botén Disefio

de la diapositiva de alguna de las barras de herramientas Estédndar o Tareas comunes y

utilizando el cuadro de didlogo Disefio de la diapositiva.

Después de seleccionar un disefio de diapositiva que contenga un marcador de
posicion para el grafico, existen dos modos distintos de afiadir un grafico a la
diaposttiva. El primero de ellos consiste en utilizar Excel para crear el grafico, copiarlo
en el Portapapeles y después pegarlo en la diapositiva. La ventaja de esta técnica es que
permite utilizar todas la herramientas de Excel para gestionar los datos y crear el grafico.

Ademas, se pueden utilizar los graficos que se han creado vy guardado en libros de Excel.

Adicion de imagenes predisefiadas

Puede darle un mayor atractivo e interés visual a su presentacion con diapositivas
mediante una imagen predisefiada sugerente. La biblioteca de imagenes predisefiadas de

PowerPoint contiene mas de mil imagenes profesionalmente disefiadas que serviran para

ilustrar una amplia gama de temas.

Existen dos Autodiseiios de diapositiva que pueden utilizarse para introducir
imagenes predisefiadas en una diapositiva. Igual que ocurre con otros graficos. Se
puede afiadir una nueva diapositiva a la presentacién (utilizando la orden Nueva

diapositiva del menu Insertar o el boton Nueva diapositiva de las barras de herramientas
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Estandar o Tareas comunes) o convertir una diapositiva existente (mediante la orden
disefio de la diapositiva del meni) Formato o el boton Disefio de 1a diapositiva de la barra
de herramientas Estandar o Tareas comunes). Ambas téenicas permiten crear una
diapositiva con un marcador de posicion para imagenes predisefiadas. Después habra
que pulsar dos veces sobre el memi marcador de posicién para acceder a la Galeria de

imagenes de Microsoft.

Para utilizar la Galeria de imagenes predisefiadas, debera seguir los pasos que se

indican a continuacion;

1. Presente en la pantalla la diapositiva que contiene el marcador de posicion de
las imagenes predisefiadas. Si es necesario, afiada una nueva diapositiva con
el boton Nueva diapositiva o convierta una diapositiva existente con la orden

Disefio de la diapositiva del ment Formato.

2. Pulse dos veces sobre el marcador de posicion de la imagen prediscfiada para

que aparezca el cuadro de dialogo Galeria de iméagenes.

3. La imagen predisefiada aparecera rodeada de controladores para ajustar su
tamafio o posicidn. Al insertar una imagen predisefiada, aparece también la
barra de herramientas Imagen cuyos botones se pueden utilizar para pulir el

color y la presentacion de la imagen considerablemente.

También se puede afiadir una imagen predisefiada pulsando el botén Insertar imagen

prediseiiada de la barra de herramientas Estandar, con lo que se abrird el cuadro de

dialogo Galeria de imagenes.
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4.3.7.4 Practica

Los asistentes elaboraran la presentacion de una clase a impartir utilizando cada una

de las herramientas que PowerPoint nos ofrece, esto con la finalidad de captar la

atencion de los alumnos. Ejemplo (anexo 8).

4.3.8 CLAUSURA

4.3.8.1 Evaluacion

La presente evaluacién del curso tiene como finalidad recopilar informacion
importante por parte de los asistentes al curso de capacitacion que le servira al instructor
para posibles modificaciones y mejoramiento del curso. El formato utilizado para esta

evaluacion se muestra en el anexo 9.

4.3.8.2 Retroalimentacion de éxperiencias

El instructor propiciara la charla entre los asistentes, con la finalidad de sondear
algunos aspectos cualitativos del curso, esta retroalimentacion verbal le servira al igual

gue las evaluaciones escritas para mejorar los contenidos tematicos asi como la dindmica

hasta el momento desarrollada.
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4.3.8.3 Entrega de reconocimientos

Se hard entrega de los reconocimientos de participacion a los asistentes al curso que
hayan tenido por lo menos un 80% de asistencia al mismo. La entrega se¢ hara por parte
de las autoridades educativas correspondientes, asi como de los instructores. Y Por

ultimo se dara formalmente clausurado el curso.
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CAPITULO S

CONCLUSIONES

El problema actnal de la pedagogia radica en potencializar al méximo todas las

facultades del pensamiento para comprender creadora e innovadoramente los complejos

problemas de la ciencia y la cultura nacional.

La tarea principal de la pedagogia es fomentar al estudiante no solo asimilar lo ya
conocido, sino para producir nuevos conocimientos y elevar las disciplina que se estudie

a mayores niveles de desarrollo.

Solamente asi seria posible superar la dependencia cientifica v tecnologica que

padecen nuestros denominados paises subdesarrollados.

El haber realizado este trabajo de investigacion, nos hace concluir que, es necesario
elevar el nivel de calidad de ensefianza activa en el aula, con la Gnica finalidad de

mejorar e! proceso ensefianza-aprendizaje, pero sobre todo elevar el nivel académico de

nuestros alumnos.

Cabe mencionar, que el curso diseflado como resultado de los datos obtenidos, no
solamente puede estar dirigido a maestros de la materia de investigacion, sino para todo

aquel docente que desee mejorar su quehacer profesional en el aula.

Por otro lado es innegable la adquisicién del conocimiento cientifico adquirido a
traves de las indagatorias documentales y de campo, pues nos abre el panorama y la

perspectiva de un mejor desarrollo educativo.
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RECOMENDACIONES

Una de las recomendaciones que se hace para futuras investigaciones al respecto es,
la reahzacion de una macro investigacion a nivel nacional que arroje datos no solo del
nivel superior sino del basico hasta el profesional, tratando de desglosar las causas que

ocasionan la problematica aqui abordada.

Con la intencion de estandarizar y sistematizar los resultados, agrupar los de mayor
similitud por regiones y estados, pudiendo de esta manera proporcionar alternativas a

nivel nacional, y probablemente sean incluidas en los planes y programas de estudio.

Asi mismo se pueda capacitar al docente en las areas de oportunidad gue presenten en
este ramo, fortaleciendo y favoreciendo el desarrollo y crecimiento del nomero de

personas dedicadas a la investigacién.



BIBLIOGRAFIA

1. Halvoroson, Michael

Guia completa de Microsoft Office 97
McGraw-Hill,

Espaﬁa

1997

2. Medina, Lozano Luis

Métodos de Investigacion
Encuadernadora Progreso S.A de C.V
Meéxico

1997

3. Ander-Egg, Ezequiel

Técnicas de Investigacion Social
Ateneo

Meéxico

1993

4, Rojas, Soriano Raul

Guia para realizar investigaciones Sociales
Editorial Plaza y Valdés

México

1991

138



5. Padrinas, Felipe

Metodologia y Técnicas de Investigacion en Ciencias Sociales
Siglo XX1

Meéxico

1991

6. Tamayo, Tamayo Mario

Fl proceso de la Investigacién Cientifica
Limusa

México

1993

7. Meéndez. Morales José
Problemas Economicos de México
McGraw-Hill

Meéxico

1993

8. Randall, Neil ‘
Aprendiendo Internet en 21 dias
Prentice-Hall

México

1995

9. W. Napier Rodney y Gershenfeld
Grupos: Teoria y Experiencia
Trillas

Meéxico

1993

139



