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RESUMEN

El presente trabajo tuvo por objeto proponer un diseno de una unidad didactica
para el aprendizaje independiente de la asignatura computacion, dirigida a los
estudiantes del primer semestre del programa de Ingenieria de Produccion, del
Decanato de Ciencias y Tecnologia de la Universidad Centroccidental “Lisandro
Alvarado”. El trabajo se enmarco dentro de la modalidad de proyecto factible,
apoyado en una investigacién de tipo documental. El marco tedrico se sustenta
en las experiencias sobre trabajos similares relaciones con la utilizacion de
material didactico para la Educacion a Distancia, de igual manera se plasman
conceptos y elementos fundamentales para entender la dindmica de esta
modalidad educativa. El trabajo se ejecuté en dos fases: fase I, en la cual se
realizé el diagndstico y andlisis de la informacion. En la fase II, se disefo y
elabord la unidad didactica de la asignatura computacion considerando todos
los elementos y basamentos tedricos previamente descriptos. Por ultimo se
elaboraron las conclusiones y recomendaciones emanadas del proyecto
realizado.

Palabras Claves: Educacion a Distancia, aprendizaje independiente, unidad
didactica.
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INTRODUCCION

Las instituciones de Educacion Superior estan experimentado un cambio
importante en el sistema educativo de la sociedad actual: desplazamiento de
los procesos de formacién desde los entornos convencionales hasta otros
ambitos; demanda generalizada para que los estudiantes reciban las
competencias necesarias para el aprendizaje continuo y la comercializacion del
conocimiento, lo cual ha generado oportunidades para nuevos mercados y
competencias en el sector (Salinas, 2004).

Todos estos hechos transcurren de una forma acelerada y en ocasiones
vertiginosa, demandando una atencidén rigurosa por parte de las instituciones
de Educacién Superior y con mayor énfasis en las Universidades, ya que se
espera que éstas lideren los cambios y sefialen el camino hacia el progreso
cientifico, tecnoldgico, social y humano del pais.

Para la UNESCO es relevante el rol que juegan las tecnologias de la
informacién y la comunicaciéon (TIC) para la renovacion de la Educacion
Superior, ya que contribuyen a la ampliacién y diversificacién de la transmision
del saber y permiten colocar los conocimientos y la informacion a disposicidn
de un publico mas amplio. La diversificacion de los modelos, métodos vy
criterios de acceso de la Educaciéon Superior, son indispensables tanto para
atender a la demanda como para brindar a los estudiantes las bases y la
formaciéon necesarias para entrar en el siglo XXI. Los educandos han de
disponer de una amplia gama de posibilidades de educacion y la adquisicién de
saberes y de conocimientos ha de efectuarse desde el punto de vista de la
educacién a lo largo de toda la vida (UNESCO, 1998).

La tendencia cada vez mas creciente de ampliar la cobertura educativa
universalizando la educacion permanente, ha causado el surgimiento de
métodos alternativos para responder a esta necesidad. La Educaciéon a

Distancia (EaD) es una modalidad que permite la incorporacién de mayor



numero de personas en el sistema educativo, sobre todo de aquellas que
por razones diversas no pueden incorporarse a la educacién presencial;
asimismo la EaD propone nuevas areas de investigacion y desarrollo para los
estudiantes, con una amplia perspectiva de atencién a la gestion auténoma de
su aprendizaje.
Al respecto la UNESCO se pronuncia al afirmar que la Educaciéon Superior
a distancia contribuye al desarrollo de la educacién superior, principalmente en
su modernizacion y diversificacién, por su caracter innovador, por su método vy
flexibilidad, animando a la busqueda de sistemas de difusién alternativos e
incluyendo formas de actualizar el saber y facilitar una preparacion avanzada a
fin de que las instituciones de Educacion Superior puedan servir como centros
de educacién permanente accesibles a todos (UNESCO, 1995a ).
La Universidad Centroocidental “Lisandro Alvarado” (UCLA), consciente
de su rol y la relevancia de estos acontecimientos establecié dentro de sus
politicas académicas estrategias y lineamientos con la finalidad de apalancar y

apoyar estos cambios, claramente expresado en la siguiente reflexion:

“...los procesos de cambio y la globalizacién que trascienden los espacios de las
universidades demandan que éstas se transformen en instituciones al servicio
de la comunidad. No existe transformacion ni reforma universitaria auténtica si
ésta no se materializa en el disefio curricular, en su forma de generar

conocimiento y en su modelo de articulacién social (UCLA, 2004).

Una caracteristica que distingue a la formaciéon profesional de calidad es
su posibilidad de adecuacion a las demandas educativas del grupo humano al
que atiende, asi como a los temas de nivel universal y nacional que inspiran a
la educacion en una determinada época. En este sentido, la UCLA ha creado el
Sistema de Educacién a Distancia de la UCLA (SEDUCLA) como una muestra
palpable del compromiso de la institucion para adaptarse, apoyar, atender y

promover la democratizacion y masificaciéon de la educacion.
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En la EaD los materiales didacticos tienen un rol fundamental, ya
gue son portadores de contenidos, tienen una propuesta de accidon vy
constituyen elementos de gran valor educativo, pues, deben reemplazar esa
intervencion directa que manifiesta el profesor en una clase presencial (Garcia
Aretio, 1997b). Los tiempos actuales exigen de los estudiantes una mayor
participacion en la construccion de su aprendizaje y conocimiento, sin
embargo, los materiales didacticos que se les proporciona no cumplen con los
requisitos para estimular la reflexion, la autogestion, el estudio independiente,
el pensamiento critico, el trabajo en equipo y la investigacion.

Con la finalidad de contribuir al desarrollo de la EaD dentro de la UCLA
se presenta este trabajo, referido esencialmente al disefio de unidad didactica
para el aprendizaje independiente de la asignatura computacion, dirigida a los
estudiantes del primer semestre del programa de Ingenieria de Produccién de
la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”.

El trabajo se estructuré en cinco (5) capitulos, siguiendo el presente
esquema: El capitulo I, contiene el planteamiento del problema, los objetivos,
justificacion, asi como los alcances y sus limitaciones. Se destaca la necesidad
de contar con una unidad didactica como apoyo a la asignatura Computacion
en la carrera Ingenieria de Produccion de la UCLA. En el capitulo II, se
establecen y analizan los antecedentes de investigaciones relacionadas con
experiencias similares con énfasis en Educacion a Distancia, aprendizaje
independiente, materiales didacticos y unidades didacticas. El capitulo III,
describe la metodologia seguida para el logro de los objetivos propuestos y las
fases llevadas a cabo para el disefio de la unidad didactica. En el capitulo 1V,
se disefié y elabord la unidad didactica para la asignatura computacién. El
capitulo V, contiene las conclusiones y las recomendaciones en aras de
reflexionar en relacién a la propuesta realizada y los elementos que se deben
considerar para la generacién de materiales didacticos para la EaD.
Finalmente, se indican las referencias bibliograficas, seqguidas de los anexos

pertinentes al trabajo.



CAPITULO I

EL PROBLEMA

Planteamiento del problema

La formacién del hombre depende en gran parte de un sistema
educativo que tiene como finalidad prepararlo para utilizar sus conocimientos
cientificos, habilidades y destrezas para comprender los cambios que ocurren
en el mundo y poder participar activamente en el desarrollo de una mejor
sociedad. Es por ello, que en la sociedad del conocimiento se hace
imprescindible que los procesos educativos respondan a las transformaciones
que en la vida cotidiana y en el mundo del trabajo, se producen de manera

constante.
Es evidente, la importancia que tienen las instituciones educativas en el

proceso de ensefanza-aprendizaje de los conocimientos y en la
implementacion de estrategias o recursos educativos novedosos para mejorar
y enriquecer dicho proceso.

De hecho, constituye un reto para las universidades el promover una
educacién “...mas libre, centrada en el estudiante, sus necesidades y ritmos de
aprendizaje; mas individualizada, interactiva, cooperativa y constructiva”
(Silvio, 2004, p.15) en donde la articulacidon e integracién dinamica entre lo
presencial, semipresencial y a distancia se muestra como un enfoque deseable
y hacia el cual se dirige actualmente la Educacion Superior a nivel mundial.

En efecto, las universidades presenciales estan adoptando el uso de
tecnologias que les permitan ampliar su oferta, dando origen a modalidades
presenciales que se apoyan en recursos tecnoldgicos o que combinan la
presencialidad y la virtualidad. No cabe duda que es necesario utilizar el
potencial de las tecnologias de informacién y la comunicacion, para la

renovacion y diversificacion de la Educacion Superior. Para la UNESCO, esto

11
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supone la generacién de nuevos esquemas de enseflanza y en base a ello

plantea:

... se deben crear nuevos entornos pedagdgicos, que van desde los servicios de
educacion a distancia hasta los establecimientos y sistemas “virtuales” de
enseflanza superior, capaces de salvar las distancias y establecer sistemas de
educacién de alta calidad, favoreciendo asi el progreso social y econémico y la
democratizacion (UNESCO, 1998, p.28).

Segun Garcia Aretio la Educaciéon a Distancia es la alternativa educativa

que responde adecuadamente a problemas como:

. al aumento en la demanda social de educacion; al interés por el estudio de
una poblacion estudiantil dispersa geograficamente o alejada de instituciones
educativas, asi como al de capas marginales de la poblacidon que de otra forma
no hubiesen podido acceder a la formacidn; a la conveniencia de reduccién de la
carestia de los sistemas presenciales de educacion; a la necesidad de flexibilizar
el sistema convencional de educacion y a las dificultades de los alumnos para
seguir estudios sin los requisitos de espacio, asistencia y tiempo (Garcia Aretio,
1994, p. 14).

Esta claro que las instituciones de Educacién Superior deben flexibilizar
sus procedimientos y estructura administrativa, para adaptarse y darle cabida
a modalidades de formacion alternativas mas acordes con las necesidades que
esta nueva sociedad del conocimiento requiere.

En este contexto la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”
(UCLA), plasmé dentro de sus politicas académicas los lineamientos orientados
a generar modelos innovadores de aprendizaje integral, reforzando el uso de la
tecnologia y demas recursos de informacién, para promover y facilitar el
proceso de ensefanza y aprendizaje (UCLA, 2004). De dichos lineamientos
destacan los relacionados con la ampliacién de la oferta educativa

considerando las necesidades locales y regionales, asi como el:
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Disefiar, impulsar y coordinar los servicios de la educacion continua, a través de
redes regionales, en las que se articulen los programas institucionales
existentes y se amplien modalidades flexibles y dindmicas dirigidos a sectores
de la poblacion imposibilitados para adquirir conocimientos por vias
escolarizadas (UCLA, 2004, p.6).

La UCLA congruente con los establecido en sus politicas académicas, ha
ampliado su oferta educativa con la creaciéon de nuevas carreras, ajustadas a
las necesidades locales, entre las cuales destaca el Programa de Ingeniera de
Produccién, adscrita al Decanato de Ciencias y Tecnologia el cual inicié sus
actividades académicas en el aio dos mil siete, la modalidad de dicha carrera
estd centrada en un sistema de ensefianza-aprendizaje presencial, sin
embargo la vision es impartir este programa en dos modalidades: presencial y
semipresencial, con la finalidad de masificar y llegar a aquellos interesados en
cursar estudios, pero que debido a restricciones de distancia, tiempo y espacio
no es posible insertarse en una educacién basada en un modelo presencial.

Atendiendo a esta visidén, es prudente reflexionar sobre la manera que
se realiza el proceso de ensefianza-aprendizaje en las diferentes asignaturas
gue conforman el pénsum de la carrera de Ingenieria de Produccién, con el
objeto de adaptar y ajustar las estrategias a las diferentes modalidades que se
desean ofertar.

La asignatura Computacion, se imparte en el primer semestre del
programa de estudios de la carrera de Ingenieria de Produccidon. Se dicta de
manera presencial, sometida a la rigidez de un horario de clase preestablecido
y limitado a un encuentro semanal de tres horas continuas, aunado a la
insuficiencia de espacio, recursos tecnoldgicos y humanos que dificultan
brindar una atencién individualizada a los estudiantes.

De igual manera, es importante precisar que no se dispone en el
mercado de un texto que desarrolle integramente todos los contenidos
programaticos de la asignatura Computacion y no existe un material didactico

que guié al estudiante de forma paulatina en el aprendizaje de la asignatura
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bajo una modalidad presencial o semipresencial.

En la Educacion a Distancia (EaD) existe una separacién fisica entre el
profesor y los estudiantes, por lo tanto se debe recurrir a una comunicacion
mediada, que en la mayoria de los casos se realiza a través de materiales
didacticos (Garcia Aretio, 1989). Sin embargo, el recurso didactico que
generalmente se utiliza en esta modalidad de educacion, esta constituido por
textos convencionales o de mercado eminentemente académicos que no
cumplen con los requisitos para estimular la reflexiéon, la autogestién, el
estudio independiente, el pensamiento critico, el trabajo en equipo y la
investigacion elementos esenciales para promover la ensefianza-aprendizaje a
distancia.

Por lo antes expuesto, es conveniente reflexionar sobre el disefio una
unidad didactica para el aprendizaje independiente de la asignatura
Computacion del programa de Ingenieria de Produccién y ante esta propuesta
es pertinente plantear las siguientes interrogantes: ¢Cudl es el rol o
caracteristicas de un estudiante en una modalidad de Educacién a Distancia?
¢Cuales son las caracteristicas que deben considerarse al momento de disefiar
y elaborar materiales didacticos para la Educacidn a Distancia?. ¢éQué
elementos deben tomarse en cuenta para elaborar unidades didacticas para el

aprendizaje independiente?
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Objetivos de la investigacion

Objetivo general
Disefiar una unidad didactica para el aprendizaje independiente de la

asignatura Computacién del programa de Ingenieria de Produccion de la

I\\

Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”.
Objetivos especificos
1. Describir el rol y caracteristicas del estudiante en la modalidad de
Educacion a Distancia.
2. Determinar las caracteristicas y principios para el disefio de material
didactico en la Educacion a Distancia.
3. Elaborar una unidad didactica para el aprendizaje independiente de la

asignatura Computaciéon del programa de Ingenieria de Produccion.

Justificacion

En la Educacion a Distancia (EaD) debido a la separacién fisica entre el
estudiante y el profesor, se debe contar con medios o materiales didacticos
que puedan ser utilizados como puentes de comunicacidn para apoyar el
proceso de ensenanza-aprendizaje. Al respecto Ibafiez afirmé que el material
didactico “...es el elemento fundamental en todos los sistemas de Educacién a
Distancia y todos los demas giran en torno a el” (1999, p.88).

Partiendo de la afirmacidon anterior, puede apreciarse que la mayoria de
los materiales didacticos disponibles en el mercado, no estan disefados o
dirigidos a la ensefianza bajo la modalidad a distancia, lo cual trae como
consecuencia que el profesor tendra que escribir el material didactico de su
curso a distancia; para ensefar conceptos y destrezas a un ritmo dado y
orientar el trabajo auténomo de los estudiantes; sin su intervencidén presencial

continda.
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Es evidente que en la EaD el rol del profesor se transforma, ya que deja
la transmision directa del conocimiento para convertirse en un facilitador que
orienta y guia el aprendizaje independiente del educando. De igual manera, el
rol del estudiante cambia de receptor pasivo a un participante activo del
proceso, ejerciendo un mayor control sobre lo que esta aprendiendo.

Si bien es cierto, que en la ensefianza presencial se puede ajustar de
manera inmediata la estrategia didactica en funcion del grado de comprensién
de los estudiantes, esto no es posible hacerlo en la Educacion a Distancia; por
lo tanto una de las claves del sistema educativo a distancia esta en la calidad
cientifico-pedagdgica de los materiales didacticos que se elaboran con la
finalidad de compensar la relacion directa con el profesor; convirtiéndose el
disefio de los materiales educativos en una preocupacion permanente de
toda institucidon que ofrece EaD (Garcia Pefia, 2006).

La mayoria de las instituciones educativas que imparten programas a
distancia, se apoyan en el material didactico para contribuir a la fluidez en el
proceso de enseflanza- aprendizaje, lo cual evidencia el papel fundamental que
este posee en el proceso de aprendizaje independiente de los estudiantes a
distancia.

En tal sentido, el disefio de una unidad didactica para el aprendizaje
independiente de la asignatura Computacion del programa de Ingenieria de

Produccién, generaria los siguientes beneficios:

e Para el estudiante el material le permitira: a) Fortalecer las habilidades
relacionadas con la planificacién del tiempo, aprender por cuenta propia,
identificar y resolver problemas. b) Fortalecer los valores de
responsabilidad, disciplina y actitud emprendedora. c) Disponer de un
material que contenga de manera unificada y completa todo el contenido
de la asignatura, contribuyendo a solventar los problemas de: libros no
adecuados al contenido programatico de la asignatura, déficit de
recursos bibliograficos y la dispersién de la informacion en diferentes

publicaciones.

e Para el Programa de Ingenieria de Produccion, seria favorable Ila
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implementacion de un recurso académico como la unidad didactica en la
asignatura Computacién, debido a que esta carrera es una de las que
actualmente estd promoviendo la Educacion a Distancia como una
alternativa para masificar la oferta educativa de la UCLA. Ademas, el
disponer de un material didactico organizado y estructurado de acuerdo
a las necesidades del programa de la asignatura, permitird a los
docentes contar con un material el cual puede ser facilmente actualizado

y mejorado.

e Para la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado” (UCLA), este
trabajo pretende apoyar y promover los lineamientos institucionales
para el fortalecimiento del Sistema de Educacién a Distancia (SEDUCLA),
como una modalidad que puede contribuir a ampliar la disponibilidad y
la oferta académica de la institucion, logrando atender una mayor
poblacion de estudiantes, sin limitaciones de infraestructura, distancia y

tiempo.

Alcance y limitaciones

La unidad didactica que se propone disefar estd dirigida a los
estudiantes del primer semestre de la asignatura Computacidn, del programa
de Ingenieria de Produccién, por tal motivo su aplicacion es particular vy
especifica para esta carrera en el Decanato de Ciencias y Tecnologia de la
Universidad Centroccidental Lisandro Alvarado (UCLA).

En el marco del presente trabajo se contemplan las fases de analisis,
disefio y elaboracién de la unidad, quedando las fases de implementacion y
pruebas para estudios posteriores. De igual manera se plasmara el disefio de
una unidad didactica, sentando las bases para disefiar el resto de las unidades

0 para investigaciones afines.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

Antecedentes de unidades didacticas

En el trabajo realizado por Carratald (2007) denominado "Guia practica
para la elaboracion de unidades didacticas”, concluyé que la unidad didactica
es un instrumento practico de planificacién de los procesos de ensefianza-
aprendizaje y que la misma surgi®é como un método para planificar vy
sistematizar en la practica escolar las diferentes tareas que un profesor lleva a
cabo con un grupo especifico de estudiantes; lo que implica determinar qué se
pretende ensefar, como hacerlo, cobmo y con qué procedimientos evaluarlo.
Pero no sdélo es esto; ya que junto a los conocimientos que proporcionan las
diferentes asignaturas en sus planes de estudio, es necesario -en las unidades
didacticas- contemplar en los educandos el desarrollo de ciertas destrezas que
vayan posibilitando la formacion integral de su personalidad, asi como la
realizacién de una serie de actividades de claro valor formativo.

La relevancia de este antecedente radicd, en que sus planteamientos y
conclusiones, fundamentaron de manera explicita la importancia que tiene la
unidad didactica como herramienta para el aprendizaje independiente de los
estudiantes.

Por otra parte Flemming, Flemming y Coelho (2008), en su articulo
"Desenvolvimento de Material Didatico para Educacdo a Distdncia no Contexto
da Educacdo Matematica”, presentaron las principales referencias tedricas
adoptadas para la elaboracién de material didactico en el contexto de la
ensefianza de la matematica. De igual manera, mostraron como ejemplo la
unidad didactica elaborada por ellos, la cual buscé promover el aprendizaje
constructivista, proporcionando al estudiante momentos de reflexién vy

creacién, a través de actividades que trasladan al educando al mundo de la

18
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matematica de una manera atractiva. Entre las conclusiones formuladas por
los autores destacan: a) Sus reflexiones en relacion a la importancia que tiene
el disefio y elaboracion de materiales didacticos a ser utilizados en la Educacién
a Distancia. b) Consideran que la propuesta pedagdgica que se desea
transmitir a través de una unidad didactica debe ser bastante clara de manera
gue el proceso de ensefianza - aprendizaje se pueda concretar. c) Opinan que
su unidad didactica es una propuesta viable en esta nueva modalidad de
Educacion a Distancia.

En el proyecto de investigacidon realizado por Lozano, Garelik, Haye y
Roa (2008), denominado "E/ Material Didactico de un Curso de Matematica a
distancia: Percepciones de los Alumnos”, los autores efectuaron un estudio de
caracter exploratorio, con el objetivo de conocer la valoracion de los
estudiantes sobre el material didactico, en el contexto de la asignatura de
matematica, que se desarrolla a distancia en el primer afio de las carreras de
la Facultad de Ingenieria y Ciencias Hidricas de la Universidad Nacional del
Litoral en Argentina. Se utilizd como principal instrumento las encuestas, para
identificar las debilidades y fortalezas del material didactico segun las
percepciones de los educandos. Como resultado de dicha evaluacién, se
evidencio una valoracion positiva por parte de los estudiantes sobre el material
didactico, principal instrumento utilizado para mediar en el aprendizaje a
distancia de la asignatura. De igual manera se planted la necesidad de realizar
una segunda evaluacion en la cual participen otros actores provenientes de
diversos sectores del ambito académico; con la finalidad de realizar
estimaciones razonables acerca de la calidad del material didactico
desarrollado.

Las experiencias de Flemming et al (2008) y de Lozano et al (2008), se
tomaron como referencia en el trabajo, debido a que reflejan claramente la
relevancia del disefio y elaboracion de las unidades didacticas como
instrumento para apoyar el aprendizaje independiente de los estudiantes, sin

importar la modalidad usada en la instruccién académica.
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Bases teoricas

Las bases tedricas que fundamentan el trabajo estan constituidas por las
siguientes definiciones, conceptos o términos: Educacién a Distancia, el
estudiante en la Educacién a Distancia, aprendizaje independiente, el material

didactico en la Educacion a Distancia y las unidades didacticas.

Educacion a Distancia

El alcanzar el desarrollo humano definido como “el proceso de expansién
de las capacidades y derechos de las personas, dentro de un marco de
igualdad de oportunidades, en el cual todas las personas pueden progresar en
libertad” (PNUD, 2005, p.5) y entendido también como una aspiracién a
alcanzar la libertad, el bienestar y la dignidad de las personas(UNESCO, 2002);
engloban de acuerdo al Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
(PNUD) tres rasgos que permiten medirlo: el gozo de una vida saludable, la
adquisicién de conocimientos y el acceso a los recursos necesarios para
alcanzar un nivel digno de vida.

Dentro de estos rasgos, el acceso al conocimiento constituye un desafio
y una responsabilidad que deben asumir las instituciones educativas, mas aun
en paises como Venezuela en donde la poblacion es muy heterogénea y el
acceso a la educacion limitada.

Es evidente que la incorporacion de tecnologia en todas las esferas de la
sociedad incluyendo la educacién, ha generado nuevas formas de socializar, asi
como nuevas definiciones de identidad individual y colectiva. Estas tecnologias,
como los dispositivos multimedia y el desarrollo de las redes telematicas han
permitido entrar a la humanidad en la era de la informacién y la comunicacion
universal, eliminando las distancias y fomentando las relaciones
internacionales y una concepcion global del mundo.

Sin embargo, en el ambito educativo dicha situacidon supone hacer frente
al gran desafio de la innovacion conceptual y tecnoldgica que ha generado una

enorme oferta de modelos educativos no convencionales: desde los sistemas
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escolarizados que han incorporado el uso de algun medio tecnoldgico, hasta las
universidades virtuales que ofrecen planes de estudio en linea y que utilizan la
tecnologia de manera cotidiana.

Esta tendencia alcanza también a organismos internacionales como la
UNESCO, ya que en su reuniéon de 1998 en Paris, inici6 el Proyecto de
Declaracién Mundial sobre la Educacion Superior en el Siglo XXI: Visién y

A\Y

Accion. En el cual la UNESCO reconoce que para cumplir su misién, “..la
Educacién Superior debe cambiar profundamente, haciéndose organicamente
flexible, diversificAndose en sus instituciones, en sus estructuras, sus modos vy
formas de organizar los estudios, dominando asi las nuevas tecnologias de la
informacién” (UNESCO, 1998, p.8). De igual manera sefiala que estas nuevas

n

tecnologias deben servir para “..la renovaciéon de la Educacidn Superior,
mediante la ampliacion y diversificacion de la transmisién del saber, y
poniendo los conocimientos y la informacion a disposicién de un publico mas
amplio” (UNESCO, 1998, p.3).

Las primeras experiencias formales a nivel mundial relacionadas con la
Educacién a Distancia (EaD) surgieron de acuerdo con algunos especialistas en
los afos sesenta del siglo XX, en la Universidad de Sudafrica (UNISA), la cual
en sus origenes era una universidad convencional y a partir del ano de 1951 se
dedicod exclusivamente a la ensefanza por correspondencia convirtiéndose, en
el primer ejemplo de este modelo de educacion. Actualmente la UNISA es una
de las principales “mega universidades” a distancia (Roldan, 2005).

Segun John Daniel en el capitulo denominado "“E/ surgimiento de la
mega-universidad” de Blair y Leer (2001), se denomina “mega universidad”, a
aquellas instituciones cuya matricula de alumnos supera los 100.000
estudiantes. Entre estas universidades se encuentran:

e China: Centre Radio and Television University of China (CTRVU)
e Espafia: Universidad Nacional de Educacion a Distancia (UNED)
e Francia: Centre Nacional d'Enseignement a Distance (CNED)

e Korea: Korea National Open University (KNOU)

e Reino Unido: The Open University of the United Kingdom (OU)
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Sudafrica: University of South Africa (UNISA)
Tailandia: Sukhothai Thammathirat Open University (STOU)

Turquia: Anadolu Universitesi

Ahora bien, se ha percibido la importancia de la tecnologia en la

educaciéon, de igual manera se hizo un viaje a los origenes de la practica de

Educacién a Distancia, pero concretamente: ¢Qué es la Educacién a Distancia?

Sobre la definicién del término existen diferentes opiniones y concepciones,

debido a esto se seleccionaron algunos autores para ilustrar la diversidad de

conceptos y asi brindar una vision integral y amplia de lo que se entiende por

Educacién a Distancia (EaD).

Rowntree considera que “la educacidon a distancia es aquel sistema de
enseflanza en el que el estudiante realiza la mayor parte de su
aprendizaje por medio de materiales didacticos previamente preparados,
con un escaso contacto directo con los profesores” (1986, p.16).

Garcia Aretio define la Educacion a Distancia como:

Un sistema tecnoldgico de comunicacion bidireccional (multidireccional)
que puede ser masivo, basado en la accion sistematica y conjunta de
recursos didacticos y el apoyo de una organizacion y tutoria, que
separados fisicamente de los estudiantes, propician en éstos un

aprendizaje independiente (1987, p.3).

Colom explica que la Educacién a Distancia es :

..un modelo pedagdgico-tecnoldogico, ya que su dependencia de las
tecnologias de informacidon y la creencia en las posibilidades de
desarrollo del individuo genera ventajas pedagdgicas como son: la
autoformacién, la mejora de procesos educativos, la claridad de metas,

la actualizacion y la renovacion de estrategias educativas (1998, p.13).

Garcia Llamas expone que la EaD es “...una estrategia educativa basada

en la aplicacién de la tecnologia al aprendizaje sin limitacion del lugar,
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tiempo, ocupacién o edad de los estudiantes” (1986, p.7).

e Davila explica que dentro del contexto de desarrollo del proyecto de
virtualizaciéon del modelo educativo de la Universidad Centroccidental
“Lisandro Alvarado” se define la Educacién a Distancia en los siguientes

términos:

Es una modalidad de educacién formal, con apoyo institucional, que
ocurre con predominio de la separacion fisica entre profesores y
estudiantes. En esta modalidad, el proceso de ensefianza-aprendizaje se
conduce a través del uso de distintos medios tecnoldgicos, que cuando
estos facilitan la entrega de los materiales didacticos, descansara en el
autoestudio o en el estudio colaborativo de los estudiantes, y cuando
facilitan la comunicacién descansara en la interactividad vertical y

horizontal, entre profesor-alumno y alumno-alumno (2007, p.6).

Entre la amplia gama de definiciones y conceptos se identifican
elementos comunes que permiten formar una concepcion propia de lo que es la
Educacién a Distancia (EaD), entre los cuales se encuentran:

e Separacion del profesor y el estudiante.

e Utilizacion de recursos o medios didacticos.

e Promueve el aprendizaje independiente.

e Apoyo de una organizacién bajo el rol de tutor.

Es evidente que debido a la flexibilidad en cuanto al manejo de los
tiempos, la ausencia del requisito de asistencia presencial a clases, la
posibilidad de seguir los estudios desde cualquier parte y el alto grado de
autonomia del estudiante, consolida a la Educacién a Distancia como una
opcidon apropiada para los tiempos actuales, ya que permite combinar las
exigencias de capacitacidén con las limitaciones espacio-temporales que impone
la vida contemporanea.

La EaD, tiene un auge tan importante que se vislumbra que en los
proximos anos, mas de la mitad de las personas adultas que aprenden, lo van

a estar haciendo a través de esta modalidad. La expansion va a continuar con
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fuerza en todos los niveles y modalidades educativas (formal y no formal),
cubriendo espacios que hasta hace poco eran atendidos en su totalidad por la
ensefanza tradicional (presencial).

Sobre la base de las consideraciones anteriores, es importante
mencionar algunos de los factores que han motivado a que estd expansion de
la Educacion a Distancia suceda:

e El avance tecnoldgico (Internet/telecomunicaciones/multimedia/entre
otros) que permite ofrecer servicios educativos independientemente del
lugar donde se encuentren los estudiantes.

e La gran demanda que existe para ingresar a los distintos niveles
educativos.

e La dificultad para invertir en la construccién de edificios e instituciones
educativas.

e La necesidad de bajar costos, con base en la optimizacién de recursos
materiales y humanos.

e La necesidad de actualizacion y capacitacion permanente por parte de
profesionales, empleados, estudiantes y trabajadores.

En fin, esta modalidad alternativa en educacién responde a una
caracteristica y necesidad generalizada en este siglo: la universalidad de la
educacién permanente. Universalidad que no se puede llevar a cabo
exclusivamente con una ensefianza presencial durante toda la vida de los
usuarios; debido a que la poblacion es tan numerosa y heterogénea que
demanda atencién de formacién y cultura diversificadas; nuevas areas de
investigacion y desarrollo para los estudiantes con una amplia perspectiva de
atencion a la gestién auténoma de su aprendizaje, objetivos que se pueden

lograr con la Educacion a Distancia (Tafur, 2007).
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El estudiante en la Educacidn a Distancia

Los avances tecnoldgicos introducidos en la educacién, desde el nivel
basico hasta el superior, han exigido un nuevo rol del docente y del estudiante.
Ya que ahora, gracias a la tecnologia ambos comparten la responsabilidad de
construir el aprendizaje.

De igual manera, la tecnologia ha permitido que el aprendizaje se dé en
ambientes muy diversos, en los que la formacion del estudiante tiende a un
proceso en el que éste ultimo aumenta su protagonismo y responsabilidad por
su propio aprendizaje, particularmente en las modalidades semipresenciales y
a distancia.

De todos los elementos que componen o caracterizan a la EaD, el mas
importante es el estudiante, pues se trata del sujeto a formar o educar, es el
destinatario de toda la labor educativa. En tal sentido, el rol del estudiante en
la Educacién a Distancia cambia significativamente del modelo presencial,
pasando de ser un agente pasivo a un actor con un rol muy activo. Es
importante senalar que en la modalidad a distancia, si bien el aprendizaje es
auténomo no es autodidacta, por el contrario, la “presencia virtual” del docente
cobra aqui una gran importancia. El docente no es el que da sino el que
facilita la construccién del aprendizaje.

En la EaD se requiere que los estudiantes desarrollen al maximo la
totalidad de sus potenciales, sean estas de caracter cognitivo, afectivo vy
procedimentales. Son multiples las acciones que el educando a distancia debe
desempefiar y para cada una de ellas se requieren del dominio de ciertas
habilidades tanto intelectuales como de procedimiento, asi como estar lo
suficientemente motivado y con los objetivos perfectamente definidos para
llegar a la culminacion del proceso.

Segun Galarza (1996) algunos elementos que el estudiante requiere al
participar en una modalidad de EaD son:

e Motivacidon: Debe estar plenamente convencido de "querer hacerlo",

de manera tal que en aun cuando se sienta cansado o sin ganas para

seguir adelante con el estudio, piense en sus prioridades y pueda
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"recargar baterias" para continuar y cumplir los requisitos de la

materia en cuestion.

e Autogestién: Debe ser capaz por voluntad propia de organizar y

distribuir su tiempo de modo que pueda cumplir con las actividades

del curso, dado que no habra nadie supervisando si lo hace o no.

Responsabilidad: Es la caracteristica que permitird ir cumpliendo las

actividades de un curso a distancia o semipresencial.

De igual manera, Garcia Pefla (2006) hace referencia a ciertas

caracteristicas que deben fortalecer los estudiantes que participen en la
modalidad de EaD:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

El desarrollo de la lectura comprensiva.

La capacidad para identificar planear y resolver problemas.
Habilidad para el manejo de informacién (analisis, interpretacién,
sintesis, resignificacion).

Identificar recursos materiales, informativos, de tiempo y las
tecnologias necesarias para lograr su objetivo.

Disciplina y capacidad para autorregularse. Esto implica contar
con habilidades para el disefio y planeacién de actividades con
base en los objetivos propuestos y con compromiso para
lograrlos.

Habilidad para evaluar constantemente el proceso, los productos y
los resultados, por etapas y por objetivos esperados.

Manejar de manera critica y constructiva, la comunicaciéon y la

relaciéon interpersonal con los demas.

Es importante que el estudiante comprenda y entienda que su rol en la

EaD, es netamente activo y protagdnico, por lo tanto debe comprender que:

El aprender a distancia requiere, por lo menos, el mismo tiempo de

dedicacidon que exige un curso presencial.

Los cursos a distancia son tan dificles o mas que los cursos

presénciales.

Los materiales digitales e impresos son la fuente primaria de contenidos
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e informacion en los cursos a distancia.

e Las personas que optan por estudiar a distancia deben reasignar sus
tiempos, de modo que a veces tendran que quitar un poco de tiempo a
la familia, al trabajo, a las horas de descanso y de diversién, lo cual hara
que parezca algo dificil sobrellevar esta actividad de manera regular
mientras se adaptan a ésta modalidad.

Una de las mayores necesidades de los estudiantes de esta modalidad es
desarrollar su sentido de autonomia, debido a que es el Unico y absoluto
responsable de su aprendizaje. Es importante, comprender que no hay
demasiado espacio para adoptar posturas pasivas, la Educacién a Distancia
requiere de personas que tengan un rol totalmente activo, interesados en
desarrollar o adquirir una serie de habilidades y actitudes sobre las cuales
enfocar sus esfuerzos para garantizar el éxito en esta modalidad de

aprendizaje.

Aprendizaje independiente

El papel principal de un estudiante es aprender. Sin embargo, en las
mejores circunstancias esto es una tarea desafiante que requiere motivacion,
planificacion y competencia. Los estudiantes a distancia pueden tener cualquier
edad, cualquier nivel educativo al igual que una diversidad de necesidades de
aprendizaje, pero todos tienen una caracteristica en comun: El compromiso
con su aprendizaje.

Segun Alvarez y Lépez (2002) los estudiantes necesitan estar
conscientes que en un curso a distancia se requiere tener la capacidad de
trabajar y aprender de manera independiente, con disciplina, motivacion vy
perseverancia.

En relacidon al término aprendizaje, éste ha sido definido de varias
maneras por diversos tedricos, investigadores y profesionales de la educacion.
Aunque no existe una definicion universalmente aceptada, muchas de ellas

presentan elementos comunes. La definicion de Shuell incorpora esas ideas
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principales: "El aprendizaje es un cambio perdurable en la conducta o en la
capacidad de comportarse de una determinada manera, la cual resulta de la
practica o de alguna otra forma de experiencia" (1986, p.413).

El aprendizaje independiente segin Wedemeyer (1971), es el cambio de
comportamiento resultado de las actividades ejecutadas por los estudiantes,
quienes probablemente reciben guia de sus maestros pero no dependen de
ellos. Estudiantes que aceptan grados de libertad y responsabilidad para iniciar
y ejecutar las actividades que les llevan al aprendizaje en un medio ambiente,
tiempo y espacio diferente al tradicional de la escuela.

Para Silva (2003), el aprendizaje independiente se entiende como un
proceso de desarrollo de las habilidades cognitivas, psicomotrices y valorales
donde el individuo asume la responsabilidad y compromiso de su propio
proceso. Esto significa que toma la iniciativa de diagnosticar sus necesidades
educativas, de elegir y poner en practica estrategias de estudio adecuadas vy
evaluar los resultados de sus procesos.

En otras palabras, el aprendizaje independiente tiene que ver con la
responsabilidad del estudiante en el proceso de construccién de su
conocimiento, basado en el establecimiento de metas, objetivos educativos y
apoyado en un sistema motivacional que responda a las necesidades y
expectativas segln el contexto en que él estudiante se desarrolla.

Significa entonces que los estudiantes, deben llevar a cabo un proceso
sistematico de adaptacion y de cambio en sus esquemas, ya que aqui su
aprendizaje no depende de ninguna manera de su profesor, sino que se
construye como resultado de sus interacciones con otros estudiantes, con los
contenidos de aprendizaje y las mediaciones tecnoldgicas. La actividad del
estudiante se convierte en una oportunidad para modificar sus percepciones de
la realidad y en cdmo concibe el proceso de aprender.

El papel activo que debe jugar el estudiante en los sistemas de
Educacién a Distancia es soélo una de las caracteristicas de estos sistemas. El
promover el aprendizaje independiente entre los estudiantes, es sdlo parte del

conjunto de actividades que sustentan la practica de la EaD, pero debera ser
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considerada como una prioridad para los profesores de estas modalidades,
sobre todo si de esto depende el aprendizaje de los educandos y por lo tanto
es fundamental determinar la manera en que se puede maximizar el potencial
de autodireccion en el aprendizaje, lo cual incrementara en los estudiantes su
capacidad para contribuir a crear una sociedad mas justa, en la que cada
persona tenga la oportunidad de desarrollar todas sus potencialidades (Garcia
Pefia, 2006).

El aprendizaje independiente en la EaD propone flexibilidad del sistema;
debido a que el estudiante decide cuando aprender, a qué velocidad y con qué
estilo. Lo cual trae consigo los siguientes supuestos (Galarza, 1996):

e Existe interés por la actividad y motivacidon por parte del estudiante, asi
como por parte del docente.

e Se estd preparado y listo para aprender y establecer un compromiso
personal para llevar a término las actividades.

e Buen manejo de los medios utilizados para la interaccion (Internet,
correo electronico, chat, grupos de discusion, software, fax, entre
otros).

e Alto espiritu critico y colaborativo.

Es probable que el término "a distancia" haga pensar que el estudiante
se encontrara solo, desamparado a su propia suerte, sin compafia o sin

A\

ninguna guia. Al respecto Moore opind que “..la distancia no se mide en
términos fisicos (millas o minutos), sino en el grado de individualizacién de la
relacion ensefanza-aprendizaje” (1983, p.76).

En el aprendizaje independiente como en cualquier aprendizaje se
requiere de personas, materiales, procesos y trabajos que faciliten, guien o
ayuden a lograr la relacion cada vez mas independiente entre los estudiantes y
el objeto de aprendizaje. Tales ayudas de los procesos educativos se llaman
mediaciones educativas. Las mediaciones educativas, también, son asumidas
como vehiculos a través de los cuales circula el saber y se genera el
aprendizaje, modulos o libros de texto, hasta las nuevas tecnologias de la

informacién y la comunicacion. Estas constituyen un verdadero sistema de
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control para orientar o encausar las acciones en el logro de los objetivos de
aprendizaje (Silva, 2003).

De estas mediaciones educativas destacan los materiales de apoyo
como: programas de estudio, guias, manuales, tutoriales, ejercicios,
actividades practicas y auto-evaluaciones. Las cuales son de gran ayuda para
el proceso de aprendizaje independiente, debido a que ofrecen facilidades al
estudiante para gestionar su aprendizaje, tener autocontrol de sus actividades,
desarrollar y ejercer su iniciativa personal.

En sintesis, el aprendizaje independiente puede ser considerado como
un proceso dirigido hacia el autocontrol y la autoevaluacién, como una
actividad orientada hacia la formacion de habilidades intelectuales para la

construccién ininterrumpida de conocimiento.

Material didactico en la Educacion a Distancia

Desde la creacién de los modelos educativos a distancia, los materiales
didacticos constituyen la columna vertebral de estas modalidades, debido a
gue propician la formacion profesional de los estudiantes y constituyen un
medio de comunicacion entre los actores del proceso de aprendizaje.

El material didactico es considerado la fuente basica de informacién de
los contenidos académicos de los programas de estudio, el cual debe aprender
un estudiante. En este sentido, Bosco considera importante destacar que “...el
proposito del material didactico es: propiciar un didlogo pedagdgico que
motive, informe, aclare y adapte las ensefianzas al nivel de los actores del

proceso educativo”. (2007, p.4)

Asimismo, Bolafios explica que:

Los materiales educativos(didacticos) constituyen instrumentos mediadores del
conocimiento y por lo mismo deben provocar una interaccion entre el profesor

que escribe, el estudiante y el sistema, de este modo todo material de
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aprendizaje, se constituye en un soporte tecnoldgico portador de un mensaje
intencional con miras a lograr transformaciones en el estudiante, el mensaje por
su naturaleza didactica debe ser organizador-pedagogico, debe favorecer la
construcciéon del conocimiento cientifico, estructurado intencionalmente que
facilite la autoorganizacion y la aprobacién del conocimiento, es decir un texto
cientifico de naturaleza didactica, mediador del aprendizaje y que permita los

procesos de comprension (citado en Aguilar, 2005, p.33).

Los materiales didacticos tienen un rol fundamental en la EaD, ya que
son portadores de contenidos, tienen una propuesta de acciéon y constituyen
elementos de gran valor educativo, pues deben reemplazar la intervencidon
directa del profesor en wuna clase presencial. Por ello deben tener
caracteristicas que faciliten una conversacidon didactica guiada y orienten el
aprendizaje, proporcionandole al estudiante ayudas para acceder a los
contenidos, proponer actividades y espacios de participacion para la necesaria
contextualizacién y transferencia de los conocimientos.

Es importante recordar que en la ensefianza presencial, el docente
puede reajustar de manera inmediata la estrategia didactica, tomando en
cuenta el grado de comprension que manifiesten los estudiantes, pero esto no
es posible en la Educaciéon a Distancia, pues la interaccion profesor- estudiante
queda referida en el espacio y en el tiempo. Es por ello que el material
didactico deberd activar los procesos de adquisicion de aprendizajes
significativos en los estudiantes, ademdas de motivarlos para que tengan
interés por el estudio. Asimismo, debera permitir la autoevaluacion para que el
estudiante conozca lo que ha aprendido y como puede lograr los objetivos no
alcanzados.

Baath (1988), sugiere que los materiales didacticos deberan despertar la
atencidon y motivar; presentar los objetivos de instruccién, los contenidos que
tienen que aprenderse, suministrar retroalimentacion y activar la participaciéon
de los estudiantes de una manera guiada y estructurada.

De igual manera Holmberg (1985) sefialé6 que en la elaboracién del



32

material didactico se debe adoptar una actitud conversacional con el estudiante
a distancia, de tal manera que a través de la lectura perciba un hablante que lo

estimula y lo guia y no solo un informante anénimo vy frio.

En este sentido Lambert (citado en Garcia Aretio, 1997b) formuld cinco

principios basicos para el disefio de materiales para la Educacién Distancia:

1. El texto para estudiar en casa va mas alld de presentar informacién. No

es como los que se usan en clases presenciales.

2. Debe ensefiar, explicar, animar, preguntar, motivar e informar. Hace las

funciones de profesor y de companero de clases.

3. Ha de contener lecturas, indicar tareas, evaluar y servir a todos los
estudiantes. Es importante que se utilicen diversos medios como el

audio, video y paquetes de aprendizaje.

4. Tiene que ensefar lo esencial de la materia, asi como habilidades y

actitudes para alcanzar los objetivos de un modo efectivo.

5. Los tutores a distancia tienen como funcién fundamental la de evaluar,

motivar y muy escasamente la de facilitar informacion.

De estos principios se puede inferir que el disefo de materiales para
estudiar a distancia debe suscitar necesariamente el aprendizaje independiente
mediante el didlogo didactico mediado, cultivar las habilidades de escritura y
facilitar el desarrollo de habilidades cognitivas y estimular la curiosidad

intelectual o investigacion.

Cohen (2004) identificé ciertas funciones o roles de los materiales
didacticos que resumen adecuadamente su razén de ser:
e Deben facilitar la “conversacién didactica”.
e Favorecer la autonomia que es un requisito fundamental en la EaD.
e Despertar la curiosidad cientifica de los estudiantes para motivarlos a la
investigacion.

e Mantener activa la atencién y la accién en torno a las metas.
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Relacionar la experiencia o conocimientos previos con los nuevos.

Ser claros y precisos, evitando las ambigliedades que pueden terminar
con una experiencia de aprendizaje a distancia.

Propiciar el inicio del proceso del pensamiento en los alumnos,
promoviendo actividades inteligentes, evitando las que sdélo tengan
como destinataria a la memoria.

Propiciar la creatividad.

Clasificacion del Material Didactico

En la educacidon semipresencial y a distancia los materiales
didacticos que se utilizan se clasifican a partir de la manera como se
presenta la informacion, esto es, los cédigos y sistemas simbdlicos que
se usan para organizar y presentar los contenidos. De acuerdo a esas
premisas se clasifican en (Roquet, 2000):

e Impresos: Si en el material se utiliza principalmente cédigos
verbales como sistema simbdlico y se pueden reproducir por algun
tipo de mecanismo de impresién o se mantienen en formato
digital. Ejemplos de ellos son: guia de estudio, libro de texto,
apuntes, cuaderno de trabajo, manuales, unidades didacticas,

fotografias y laminas.

e Auditivos: Son aquellos materiales didacticos cuyos cddigos son el
sonido, como la musica, la palabra oral, los sonidos reales. Por
ejemplo: un casete que contenga alguna conferencia, un archivo
electrénico que incluya las instrucciones del asesor, programa de
radio, audiocassette y audioconferencia.

e Audiovisuales: En estos materiales didacticos se combinan tanto

simbolos visuales, como colores, imagenes fijas y en movimiento,
acompafiadas de sonido. Un ejemplo seria alguna pelicula que
representa una operacidon quirdrgica, emision de T.V., Video y

Videoconferencia.
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e Informaticos: Los materiales didacticos que requieren de la
computadora para poder decodificar la informacion contenida en
esos materiales, son llamados materiales didacticos informaticos,
por ejemplo: un computador mas software tutorial o un sistema

multimedia.

El Material Didactico Impreso en la EaD

Desde una perspectiva histérica, las epistolas de San Pablo del
Nuevo Testamento (aproximadamente en los afios 60 DC), pueden
representar un antecedente genuino de lo que era un material impreso
muy rudimentario para la Educacién a Distancia en sus inicios, desde la
aparicion de la escritura. Luego, Gutenberg con la invencién de la
imprenta (alrededor de 1450), hizo que el libro se transformara en el
vehiculo de transmisién del conocimiento mas popular y todavia lo sigue
siendo.

Antes del libro, el conocimiento estaba reservado sélo a ciertos
niveles sociales (como la iglesia, autoridades gubernamentales y las
primeras universidades). La creacién del correo postal permitio la
comunicacién entre comunidades lejanas geograficamente, otorgando la
oportunidad de impartir las primeras experiencias de la educacién por
correspondencia.

Los materiales impresos, no han pasado de moda, las mas
importantes universidades del mundo mantienen este medio como
elemento basico de sus modelos educativos. Es comun que los
estudiantes reciban libros de texto y guias didacticas impresas; las
universidades virtuales utilizan articulos cientificos que cuando no son
enviados fisicamente, son descargados desde la Internet por los
estudiantes, quienes se encargan de imprimirlos. Los materiales
educativos digitales como libros electrénicos, aplicaciones multimedia,
entre otros, son considerados elementos de apoyo Uutiles, pero no

indispensables en un proceso de formacidon a distancia apoyado por
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tecnologia.

Es conveniente citar lo dicho por Smith:

La palabra impresa sigue siendo el mas accesible y facil medio de
comunicaciéon. No necesita un generador de potencia, puede ser
facilmente transportado, puede ser utilizado en una variedad de
circunstancias y lo que es de especial importancia, la mayoria sabe cémo
utilizarlo (1988, p.239)

En consecuencia, la mayoria de las propuestas de formacidon que
se ofrecen en la modalidad de Educaciéon a Distancia, tienen como
soporte basico el material impreso, de ahi que el proceso de ensefianza
y aprendizaje a distancia considere la elaboracién cuidadosa de los
mismos, de manera de obviar las dificultades de la separacion fisica
entre docente y estudiante. Un material impreso, debe contemplar las
funciones que compendia el profesor tales como: motivar, transmitir
eficazmente la informacidon, aclarar dudas, mantener dialogo
permanente con el estudiante, orientarle, establecer las
recomendaciones oportunas para conducir el trabajo, controlar y evaluar
los aprendizajes (Contreras, 2003). En este sentido se presentan los
aportes realizados por Garcia Aretio (1997a), en relacion a las
caracteristicas que deben considerarse para la elaboracion del material
didactico:

e Adecuacion: Materiales adaptados al contexto y apropiados al
nivel e indole del curso en cuestion (campo del saber o destreza a
la que atiende) y a las previsibles caracteristicas del grupo
destinatario. Cuidando la calidad cientifica que corresponda.

e Integralidad: Que establezcan las recomendaciones oportunas
para conducir y orientar todo el trabajo del estudiante. Materiales
gue desarrollan integramente todos los contenidos exigidos para

el logro de los conocimientos, capacidades o actitudes



36

pretendidos, o materiales que dirijan y orienten con claridad hacia
la utilizacién de otros complementarios o a partes de éstos.

e Apertura y flexibilidad: Materiales que inviten a la critica,
reflexion, complementacién de lo estudiado, sugieran problemas y
cuestionen a través de interrogantes que obliguen al analisis y a
la elaboracién de respuestas. Adaptados a los diferentes
contextos, ritmos, estilos y capacidades de aprendizaje.

e Eficacia: Que faciliten el logro de los aprendizajes previstos, a
través del estudio independiente del alumno. Materiales que
motiven el autoaprendizaje, transmitan eficazmente |Ia
informacidon, aclaren las dudas que previsiblemente puedan
obstaculizar el progreso en el aprendizaje y propicien la
autoevaluacién del estudiante que le permita comprobar los
progresos realizados y la consecucién de los objetivos propuestos.

e Transferibilidad y aplicabilidad: Materiales que propicien la
transferencia positiva de lo aprendido de forma retroactiva y
proactiva, vertical y horizontal, a través de la presentacién de
situaciones paralelas, ejemplos, contraejemplos.

e Interactividad: Que mantengan un didlogo permanente con el
estudiante -conversacién didactica guiada-, que invite al
intercambio de opiniones. Materiales que inviten a la participacion
activa del alumno a través de la utilizacion de un estilo personal.
Que faciliten la realimentacidon constante, ofreciendo soluciones a

los problemas y ejercicios, facilitando repasos, resimenes.

A las caracteristicas propuestas por Garcia Aretio (1997a), es
oportuno adicionar las sefialadas por la Asociacion Nacional de Centros
de Ensefianza a Distancia (2003):

e Coherentes: Congruencia entre las distintas variables vy
elementos del proceso de ensefianza-aprendizaje que se muestran

en el texto. Coherencia, por ejemplo, entre objetivos, contenidos,
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actividades, evaluacion; es decir, las actividades y ejercicios

practicos, deberdn profundizar en aquellos contenidos

establecidos con el fin de que el estudiante logre los objetivos
propuestos.

e Significativos: Materiales cuyos contenidos tengan sentido en si
mismos, representen algo interesante para el destinatario y estén
presentados progresivamente, de manera que los nuevos saberes
estén siempre apoyados en conocimientos, habilidades o
experiencias ya adquiridos.

Es importante tener presente, que en la EaD los materiales
impresos estan dirigidos a estudiantes que estan solos y que aun cuando
las distancias se han reducido gracias a las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones, el contacto de éstos con sus companeros y profesor no
es el mismo que se da en la educacion presencial. Es por ello que el
material didactico deberd activar los procesos de adquisicion de
aprendizajes significativos de los estudiantes, ademdas de motivarlos
para que tengan interés por el estudio.

De alli la particular importancia que tienen para esta modalidad
educativa los materiales a través de los cuales el educando toma
contacto con los contenidos, estos constituyen una parte fundamental
del dialogo didactico mediatizado que tiene lugar entre docentes y
estudiantes. Asi sean textos, imagenes o sonidos, presentados a través
de impresos, casetes, soportes informaticos moéviles o paginas web, los

materiales conforman un instrumento pedagdgico irremplazable.

El aprendizaje independiente y el material didactico en la EaD

Segun Lamas (1999) la finalidad de un sistema a distancia es:”"...
proveer a los estudiantes de todos los elementos necesarios para
facilitar su autoaprendizaje, todos los esfuerzos, todos los procesos
estan dirigidos hacia esto, los materiales educativos estan disefiados con

la finalidad de que el hombre pueda aprender” (p.41).



38

Considerando el aporte realizado por Lamas, en el cual se refleja la
interrelacion existente entre el aprendizaje y los materiales didacticos, a
continuacion se presentan unos elementos que segun Baath (1988),
deben tomarse en cuenta en el disefio y elaboracién de materiales

didacticos para el aprendizaje independiente a distancia:

1. Atraer y ganar la atencién: Los materiales impresos
deben poseer formatos atractivos, y llamativos; de facil manejo
con composicidn, colores, tipos y tamafios de letras adecuados,
imagenes bien seleccionadas. El material debe estar subdividido
en partes convenientes, cuyas lecturas y ejercitacion den la
sensaciéon que se ha logrado aprendizaje en corto tiempo. El
texto debe redactarse en forma amena y conversacional.
Siempre que fuere posible, incluir ejemplos de aplicacion practi-

ca en la realidad laboral o social del estudiante.

2. Informar los resultados que se esperan: Presentar en
cada folleto los objetivos de aprendizaje, en diferentes niveles
cognitivos. Introducir los objetivos en distintos lugares del
folleto. Presentar ejemplos, y proponer tareas para su logro.
Incluir auto evaluaciones para medir el progreso o rendimiento

de los estudiantes.

3. Estimular el recuerdo de conocimientos previos que
son prerrequisitos de los nuevos aprendizajes: Cada folleto
o unidad didactica deberia incluir una revision de los cono-
cimientos de entrada que sean necesarios, y una exploracion de
lo que el alumno ya sabe sobre el nuevo tema en estudio. En
buena medida, se deben relacionar los conocimientos a ser
adquiridos con las experiencias previas e intereses de los

alumnos.

4. Presentar los estimulos (contenidos que tienen que

aprenderse) inherentes a la tarea de aprendizaje: Los
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contenidos deben presentarse con claridad intelectual, légica,
orden, continuidad, sencillez y claridad linglistica y un estilo de

redaccién personal y motivador.

5. Ofrecer directrices para el aprendizaje: Sugerir
actividades conducentes al logro de los objetivos. Formular
preguntas que ayuden al estudiante a tomar control y dominio
de lo que esta leyendo. Prever las preguntas de los estudiantes

e incluir las explicaciones necesarias en forma conversacional.

6. Suministrar retroalimentacion: Dado que los estudiantes
a distancia no cuentan con el apoyo directo del profesor ni con el
de sus compafieros. El material debe contener respuestas de
todos los problemas o ejercicios planteados. Es decir, dentro del
mismo material, el alumno debe encontrar aclaratorias a sus

dudas.

7. Promover la transferencia de conocimientos: Para
potenciar el logro de esta funcién, en los materiales se deben
presentar situaciones en las que se soliciten a los estudiantes
dar ejemplos distintos para el mismo concepto o idea; solicitarle
que sefale casos semejantes de otras materias o cursos;
proponerle ejercicios que requieran la aplicacién de lo aprendido

en situaciones nuevas.

8. Evaluar lo aprendido: Es necesario que el material incluya
una prueba de autoevaluaciéon formativa. Aqui se valora si el
estudiante ha logrado aprendizaje. Las evaluaciones sumativas
por su parte se aplicaran para medir el logro oficial de los

objetivos y asignarle un rendimiento académico al estudiante.

9. Asegurar la retencion: Fomentar las revisiones y el
estudio légico. Provocar la participacion de los estudiantes en el

mismo texto, con tareas, ejercicios de solucidon inmediata.
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Solicitar la reelaboracion de conceptos, y definiciones con las
propias palabras del educando. Presentar resimenes que permi-
tan una comprensién global y faciliten el recuerdo del contenido

tratado en cada folleto.

Tal como se ha visto, especialmente diseflados para organizar el
aprendizaje y facilitar el estudio, los materiales didacticos para la
Educacién a Distancia tienen por objeto generar las condiciones para que

el estudiante pueda construir de manera independiente su conocimiento.

Unidades didacticas

En relacién a los recursos didacticos, existen basicamente tres tipos de
materiales impresos que son los mas habituales en la modalidad de EaD y
estan conformados por:

e Unidades didacticas o libros de texto que desarrollan el contenido
e incluyen orientaciones para el estudio.

e Guia didactica que orienta y facilita el aprendizaje de una
asignatura o modulo.

e Cuadernos de evaluacién a distancia

De igual manera, también suelen emplearse:

e Guia académica de informacién general

e Guia de la carrera.

e Textos convencionales o de mercado.

e Guia de lectura.

En el marco del presente trabajo se centrara la atencién en las unidades
didacticas. En tal sentido, se presenta a continuacion lo que se entiende por
unidad didactica (UD):

e Para Garcia Aretio (1997a) las unidades didacticas son consideradas

como los textos basicos para el autoestudio y por lo general estan
formadas por uno o mas temas que tendran un sentido propio o

integral.
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e Nuevamente Garcia Aretio sefialé que la UD es:

Un conjunto integrado, organizado y secuencial de los elementos basicos

que conforman el proceso de ensefanza-aprendizaje (motivacién, relaciones

con otros conocimientos, objetivos, contenidos, método y estrategias,

actividades y evaluacion) con sentido propio, unitario y completo que

permite a los estudiantes, tras su estudio, apreciar el resultado de su

trabajo y el logro de los objetivos de aprendizaje (p.4).

Asimismo, Davila (2007, p.14) planteé ciertas caracteristicas que

definen lo que es una unidad didactica:

Es un folleto, compuesto de contenidos, y de orientaciones para el
aprendizaje independiente, necesarias para permitir un estudio

eficaz.

Un material didactico para un alumno que estudia a distancia. Es

una guia para el aprendizaje.

Transmite informacion: datos, conceptos, principios, leyes,

procedimientos, procesos complejos.

Su éxito depende de la brevedad, claridad y concision de los
contenidos expuestos, de modo que el fastidio y desgano no

minimicen la atencion y continuidad de su lectura.

Presenta la informacién en pequenas unidades de aprendizaje

(objetos de aprendizaje, temas).

Su elaboracion depende del profesor o equipo docente que

coordine la materia que se ofrece a distancia.

No se cifie a un uUnico esquema didactico, pudiendo el profesor o
equipo docente elegir el modelo que mejor se adapte a su
materia. En todo caso, los autores se deben esforzar por utilizar

todos aquellos recursos y estrategias metodoldgicas que favorez-
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can el aprendizaje activo y significativo, tales como esquemas, re-
simenes, mapas conceptuales, formulacion de objetivos,
ejercicios de aplicaciéon, preguntas generadoras de debates

interactivos, entre otros.

e Ayuda al estudiante a organizar su tiempo de estudio,
presentando los temas organizados en manejables secciones de
lectura analitica, equivalentes a sesiones de trabajo intelectual de

una hora de duracion.
e Se disena para facilitar el aprendizaje independiente.

e Su disefio metodoldgico es externo e independiente de la
tecnologia. Parten de unos contenidos, y persiguen unos
objetivos, tomando en cuenta la participaciéon activa de quién

aprende.
e Puede ser complementada por otro material escrito o audiovisual.

e Puede ser autosuficiente o no, de acuerdo con las caracteristicas
de los estudiantes a que van destinadas, el tipo de materia y su

ubicacion en los planes de estudio.

Componentes basicos de las unidades didacticas

Modelo de la UNED- Espafa
La Universidad Nacional de Educacién a Distancia de Espafa

(UNED), edita una amplia gama de publicaciones impresas destinadas a
sus estudiantes entre las cuales se encuentran: la guia de carrera (con
las indicaciones académicas y administrativas basicas para el educando),
el programa (de cada asignatura), asi como los textos basicos de
estudio: las unidades didacticas, complementadas con guias didacticas,
destinadas a orientar al estudiante en cuanto a métodos de estudio y

contenidos de cada materia. La edicion de todo este material se realiza
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en el Centro de Medios Impresos (CEMIM) de la Universidad. (UNED,
2009)

Desde el nacimiento de la UNED la elaboracion del material
didactico ha ido evolucionando. El material didactico en forma de libro
impreso, habitualmente denominado unidades didacticas (UD),
constituye el instrumento fundamental del estudio en la UNED. Como
norma general, cada asighatura cuenta con sus propias UD, elaboradas
de acuerdo con las exigencias de la Educacién a Distancia y capaces de
permitir al educando un aprendizaje independiente. Estas UD pueden
ser autosuficientes o no, de acuerdo con las caracteristicas de los
estudiantes a que van destinadas, el tipo de materia de que se trate y su
ubicacion en los planes de estudio (Garcia Aretio, 1989).

Segun Garcia Aretio (1997a) las unidades didacticas de la UNED
estan estructuradas de la siguiente manera:

e Introduccién y orientaciones para el estudio: Esta introduccion ha

de ser clara y concisa. El alumno debe quedar convencido de que
el contenido de la unidad hara su actividad o estudio presentes o
futuros mas facil e interesante, de mayor calidad y mas eficaz.

e Objetivos: Los objetivos son la prevision inicial, las propuestas o
metas valiosas que entendemos deseables para que alcancen los
alumnos. Estos estudiardn mas motivados si conocen desde el
principio lo que van a aprender y los conocimientos y destrezas
gue alcanzaran una vez asimilada la unidad. Los objetivos marcan
el criterio de referencia para la evaluacion de los aprendizajes.

e Esquema: En este apartado se reflejan los contenidos e ideas
clave de la unidad que evitaran que el alumno se "pierda" entre la
abundante informacién que se le va a facilitar. Este esquema
posibilitara una vision estructurada, jerarquizada y
secuencializada de conjunto, sucinta y precisa de toda la unidad.

e Exposicion: Este es el grueso de la unidad. Se trata del desarrollo

amplio de la unidad con un caracter tedrico-practico. El desarrollo
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de los contenidos, ademas de ofrecer la informacion pertinente,
debe estar disefiado para orientar a los estudiantes hacia la
interpretacion, estimular su facultad de reflexidon y proporcionar la
posibilidad de una elaboracién personal.

Resumen: Los resiumenes facilitan la comprensién del texto y
ofrecen pistas a la memoria para el recuerdo de los esquemas
cognitivos que conforma el material relevante de una informacion.
Con el resumen o sumario se pretende unificar sintéticamente
todo lo estudiado.

Bibliografia de la unidad: Ademas de las referencias bibliograficas

que hayan aparecido en el desarrollo del tema, se debe ofrecer
una bibliografia detallada en la que se mencionen brevemente los
contenidos del libro o articulo en cuestion.

Actividades: Las actividades finales pueden y deben hacer
referencia @ mas de una unidad o tema con el fin de obligar al
estudiante a la siempre necesaria interrelacion de los contenidos.
Glosario: Con el fin de activar la memoria o de hacer un rapido
repaso, se deben definir los términos fundamentales y nuevos que
han aparecido a lo largo de la unidad.

Ejercicios de autocomprobaciéon: Evaluacién previa ubicada a

continuacion del esquema de la unidad, con el fin de que el
estudiante se cerciore de lo que sabe de ese tema, con el fin de
que asi pueda descubrir los beneficios que podra obtener si
escasean sus conocimientos sobre el mismo.

Soluciones a los ejercicios de autocomprobacion: Conviene

aprovechar este apartado para explicar las respuestas correctas,
con el fin de fijar firmemente esos contenidos.

Anexos: Incluir aquellos que sean imprescindibles, pertinentes y
consistentes con respecto a los objetivos, contenidos y actividades
propuestos, con el fin de facilitar la comprensién vy

complementacion de la unidad.
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Es importante mencionar que las unidades didacticas disefiadas en
la UNED no se cifien normalmente a un unico esquema, pudiendo el
equipo docente que disefa la UD decidir que elementos desea incorporar
o no de acuerdo a las caracteristicas de la asignatura. No obstante, la
elaboracion de la unidad didactica debe tomar en cuenta las siguientes
consideraciones (UNED, 2009):

a) Las unidades didacticas no son textos convencionales, sino
material didactico para un estudiante que estudia a distancia; por
tanto, deben incluir todas las orientaciones necesarias para
permitir un estudio eficaz.
b) Los autores deben procuran utilizar todos aquellos recursos que
favorecen al aprendizaje activo y significativo, tales como
esquemas-resumen del tema, formulacién de objetivos de
aprendizaje, ejercicios de aplicacidn, cuestiones intercaladas en el
texto, ejercicios de autocomprobacién, actividades recomendadas,
entre otros.

c) Con objeto de dosificar el trabajo de los alumnos, el material

escrito debe estar dividido normalmente en pequefas unidades

didacticas. La organizacién interna de cada una de ellas y el
numero de temas incluidos son determinados por el propio equipo

docente.

Modelo UCLA- Venezuela
La Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado” (UCLA),

reconoce y valora el principio constitucional de la educacién como un
derecho para todos los ciudadanos. Por lo tanto, su modelo educativo
tradicional (presencial) sera complementado con otras modalidades de
formacion, de modo que sus ofertas de estudio no se vean limitadas por

barreras de espacio, tiempo y lugar (SEDUCLA, 2007).

En este sentido, la UCLA abre sus espacios para impulsar y

cumplir con el mandato constitucional ineludible de promover una
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educacion democréatica, incluyente y al alcance de todos los venezolanos

aptos para seguir estudios superiores.

Para lograr este cometido, la UCLA bajo una vision sistémica cred
el proyecto del Sistema de Educacién a Distancia (SEDUCLA) cuyo

propdsito es:

Implantar la modalidad de educacién a distancia en la UCLA basada en
un modelo educativo centrado en el aprendizaje y en el uso de
tecnologias de la informacién y comunicacién para facilitar oportunidades
de estudio a los estudiantes de la region Centroccidental y del pais en
general, en igualdad de condiciones, sin otras limitaciones de ingreso
que las derivadas de sus aptitudes vocacionales y proyectos personales
de vida (SEDUCLA, 2009, p.6).

Este proyecto se ha cristalizado generando una Direccion de
Educacién a Distancia (DED), la cual se creé en el afio 2009 con el
propdsito de consolidar y operacionalizar el funcionamiento de SEDUCLA,
mediante el asesoramiento, apoyo técnico y metodoldgico para el
analisis, disefio, implementacién, evaluaciéon y desarrollo de cursos o
programas académicos en pregrado, postgrado y educacion continua en
la modalidad de Educacion a Distancia.

Los objetivos a seguir por la DED son (SEDUCLA, 2009):

a) Coordinar, promover y evaluar el desarrollo de un sistema
de educacién a distancia para la UCLA, capaz de ofrecer con
calidad y rigor académico cursos o programas de pregrado
y postgrado, de extensidn y educacién continua en la
Institucion.

b) Impulsar el desarrollo e implementacién de la modalidad de
educacidon a distancia en la UCLA como un factor de
inclusion social que contribuya con programas académicos

de calidad, al crecimiento de su matricula anual, ampliando
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las oportunidades de estudios a sectores estudiantiles que
no ingresan al subsistema de educacion superior tradicional
de Venezuela.

¢) Impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de calidad,
planificacion, innovacion y actualizacion en la educacién a
distancia, y asegurar el desarrollo pleno y efectivo del
SEDUCLA.

Es importante destacar que aunque el proyecto de impulsar la
Educacién a Distancia, se encuentra en sus etapas iniciales dentro de la
UCLA, se han dado pasos importantes entre los cuales destacan la
formacion a personal docente en conceptos de EaD, manejo de
herramientas interactivas para realizar EaD, establecimiento de la
Direccion de EaD, asi como la conformacién de una estructura
organizativa con roles y funciones diferenciados que permitan el logro de
los objetivos planteados por la DED.

Una mencién especial al trabajo desarrollado por el equipo de
SEDUCLA, se refiere a la propuesta realizada por Davila (2007), en
relacién al disefio y establecimiento de lineamientos para la elaboracion
de los materiales didacticos que apoyan la modalidad de Educacién a
Distancia, especialmente la dedicada al desarrollo de unidades
didacticas, denominada "Componentes Basicos de las Unidades
Didacticas”, la cual refleja los siguientes elementos que deben ser
considerados para la elaboracion de las mismas:

e La introduccion y orientaciones para el estudio

(necesario).

a. Funcién: motivar y ganar la atencion sobre el material de
estudio. Destacar la conexion de los contenidos con el
mundo real, con la misma materia, o con temas
posteriores.

b. Fijacion de conocimientos y habilidades previas necesarias

para acometer con éxito el estudio de la UD.
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e Los objetivos especificos de aprendizaje (necesario).

a. Funcidn: esclarecer lo que los estudiantes podran aprender
o saber hacer después de realizado el estudio

b. Formulacién clara y precisa de los logros que se esperan de
los alumnos.

c. Ayudan a que el estudiante comprenda sin dificultad lo que
se va a exigir de él, con el fin de ajustar sus esfuerzos a las
metas que se propone conseguir.

e El esquema (imprescindible).

a. Funcidén: facilitar la visién global de la estructura conceptual
de la UD. Prepara al estudiante para el estudio,
anticipandole los contenidos esenciales y los vinculos y
subordinaciones que se establecen entre ellos.

b. Se presenta como un organizador previo de los contenidos
clave que debe disponerse al principio de la UD.

c. Adopta la forma de diagrama, mapa conceptual o vifeta,
segun la preferencia de disefo del redactor o redactores de
la UD.

e El desarrollo de los contenidos (imprescindible).

a. Funcidn: transmitir conocimientos nuevos vy facilitar el logro
de los objetivos de aprendizaje. Desarrollar la capacidad
intelectual de los estudiantes de tal modo que puedan
progresar de manera autodidacta.

b. Se presenta de tal manera que provoque la interaccién o
participacion del estudiante. A tal efecto, se formulan
preguntas, se proponen ejercicios, se resuelven problemas.
Estos elementos producen una interaccién entre el material
de estudio y el educando, exigiéndole a éste un
procesamiento activo de la informacién que recibe.

e El resumen (recomendable).

a. Funcidn: sintetizar e integrar los temas tratados. Favorecen



b.

C.

e La

a.

b.

C.
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el recuerdo a través de las uniones cognitivas de las ideas
fundamentales.

Presenta en forma de exposicion final los puntos
sustanciales de la unidad con la intenciéon de facilitar la
comprension global y significativa de los contenidos. Puede
asignarse como tarea que deban realizar los mismos
estudiantes.

Incita a la reflexién sobre las ideas principales de la UD y da
un impulso para el aprendizaje continuado.

bibliografia (imprescindible).

Funcion: presentar fuentes para profundizar el estudio de la
uD.

Distingue entre bibliografia basica y bibliografia
complementaria.

Evidencia la profundidad de la UD y su respaldo conceptual.

e Las actividades (necesario)

a.
b.

S o oa o

Funcion: ejercitar, afianzar y consolidar lo aprendido.

Se intercalan en el texto con la intencion de provocar la
intervencion del estudiante, y someter a prueba su
comprension, transferencia y dominio del contenido.

Guian y ayudan a organizar el aprendizaje.

Favorecen la transferencia de conocimientos.

Suponen una autoevaluacién constante del aprendizaje.
Pueden plantearse como preguntas, ejercicios, estudios de
casos, redaccion de resumenes, elaboracién de diagramas o
mapas conceptuales, intervenciones en foros, proyectos.
autoevaluacion (imprescindible).

Funcion: evaluar el progreso del estudiante y hacer
evidente el logro de los objetivos de aprendizaje.

Tiene caracter formativo. Ayuda al estudiante a monitorear

su progreso, identificando fortalezas y debilidades.
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c. Incluye la retroalimentacion inmediata a cada pregunta
formulada. Junto a cada respuesta se da la justificacidon
corresponda a la correccion o incorreccion.

e El glosario (recomendable).

a. Funcién: definir los términos especiales y fundamentales
usados en la UD.

b. Informa al alumno sobre nomenclaturas, o que en la UD se
ha adoptado un término con una definicion muy particular.

e Los anexos y textos (recomendable).

a. Funcién: complementar algunos de los aspectos que han
sido tratados en la UD.

b. Su inclusidon los debe hacer pertinentes y consistentes con
los objetivos.

La propuesta realizada por Davila, clasifica algunos de los

componentes de la unidad didactica (UD) como: imprescindibles,

necesarios y recomendables con la finalidad de guiar al disefador del

material didactico sobre la importancia de la inclusion de dichos
elementos como parte de la UD. La inclusién o no de los apartados
depende del profesor o equipo docente especialista de la materia; sin
embargo, algunos de estos apartados, tales como la introduccién, los
objetivos, el esquema, se indican con caracter de necesidad e
imprescindibles para preservar la calidad pedagdgica del texto escrito,
con base en teorias de aprendizaje y ensefianza (Davila, 2007).
Considerando toda la revision tedrica y conceptual realizada, se
puede concluir que una de las principales fortalezas, para garantizar el
éxito de la modalidad de Educacion a Distancia se fundamenta en la
calidad cientifico-pedagdgica de los materiales didacticos que se
elaboran, con la finalidad de compensar la relacién directa con el
profesor; convirtiéndose de esta manera el disefio de los materiales
en una preocupacién de toda institucion que desee ofrecer estudios

bajo esta modalidad. De igual manera esta claro que el material



51

impreso, continda jugando un papel fundamental en el proceso de
aprendizaje independiente de los estudiantes a distancia.

En este sentido, se evidencia como una propuesta valida el disefo
de la unidad didactica para el aprendizaje independiente de la asignatura
Computacion del programa de Ingenieria de Produccién. Cuyo propdsito
es el de ensefar conceptos y destrezas a un ritmo dado y sin la

intervencion presencial continua del docente.

Asignatura computacion
En el contexto actual de un mundo globalizado, donde cada dia se exige

a las empresas que sean productivas y eficientes, y con la certeza que la gran
parte de las actividades que se realizan en las mismas esta presente el uso de
los computadores en mayor o menor escala, se convierte en una ventaja
competitiva el poder contar con un profesional que maneje integralmente
todas las &reas que conforman la empresa, incluyendo el ambito
computacional.

La asignatura computacién fue concebida con la finalidad de lograr en el
participante el desarrollo de habilidades en el manejo del computador y las
herramientas basicas de productividad; con el propdsito de que el futuro
profesional del programa de ingenieria de produccion comprenda y valore el
apoyo que le proporcionan estos conocimientos en el desempefio de su
actividad profesional.

Esta asignatura se dicta en el primer semestre del plan de estudios de la
carrera, forma parte del area curricular de estudios generales e instrumentales
y es la base sobre la cual se ird construyendo el conocimiento que le permitira
al estudiante completar su formacién técnica multidisciplinaria. La asignatura
computacién estd conformada por las siguientes unidades:

o Unidad I: Introduccién a la computacion
o Unidad II: Fundamentos de sistemas operativos
o Unidad III: Internet
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o Unidad IV: Herramientas basicas de productividad.

La oferta actual para cursar computacion es la modalidad presencial, la
cual se desarrolla en 16 semanas, con una carga horaria de tres (3) horas
tedrico-practica a la semana. La rigidez de un horario preestablecido, las
limitaciones de infraestructura fisica, tecnoldgica y de recursos humanos que
demandan una asignatura de esta naturaleza, aunado a la cantidad de
estudiantes que se deben atender por sesién, impiden entre otras cosas una
atencion personalizada de los educandos.

Asimismo, el contenido programatico de la asignatura es bastante
heterogéneo, lo cual impacta en el estudiante debido a la gran diversidad de
material bibliografico que debe consultar para cubrir el contenido total de la
asignatura y de igual manera algunos aspectos no estan adecuados al perfil y
nivel de profundidad de un estudiante de la carrera de ingeniera de
produccion.

Considerando las limitaciones mencionadas, se evidencia la importancia
de contar con estrategias y herramientas que permitan promover y apoyar a

los estudiantes en el aprendizaje independiente de la asignatura computacion.



CAPITULO III

METODOLOGIA

La investigacion es un elemento esencial para quienes hacen vida
académica en el ambito universitario. Ademas de la docencia, los profesores
universitarios deben desarrollar actividades de investigacién, es decir, la
produccion de conocimientos, la interpretacion y la explicaciéon de la realidad.

Por esta razén, se debe contar con una metodologia durante todo el
proceso investigativo para saber cédmo se realizard el estudio, tomando en
cuenta el grado de profundidad con que se aborde un objeto o fendmeno para
responder al problema planteado. Cervo y Bervian (1989) senalan que la
metodologia es la percepcién del procedimiento, tomando en cuenta que el
procedimiento son los pasos a seguir para enriquecer la inteligencia y la

metodologia es el conocimiento de dichos pasos.

Naturaleza del Estudio
La propuesta del disefio de la Unidad Didactica para el aprendizaje
independiente de la asignatura Computacion del programa de Ingenieria de
Produccién, se enmarca dentro de la modalidad de proyecto factible, el cual
segun el Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestrias
Doctorales de la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado” (UCLA, 2002)

A\Y

se define como “...una proposicion sustentada en un modelo viable para
resolver un problema practico planteado, tendente a satisfacer necesidades
instituciones o sociales y pueden referirse a la formulacién de politicas,
programas, tecnologia, métodos y procesos...” (p.5).

De igual manera el Manual de Trabajos de Grado de Especializacion,
Maestria y Tesis Doctorales de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador puntualiza que un proyecto factible “...consiste en la investigacién y

desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar
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problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones o grupos sociales,
puede referirse a la formulacién de politicas, programas, tecnologias, métodos
o procesos” (UPEL, 2005, p. 16).

En relacién al tipo de investigacion, el presente trabajo de ascenso esta
enmarcado como una investigacién documental, la cual segun Alfonso (citado
en Morales, 2000) es un procedimiento cientifico, un proceso sistematico de
indagacion, recoleccién, organizacion, analisis e interpretacion de informacion
o datos en torno a un determinado tema. Y de acuerdo al Manual de Trabajos
de Grado de Especializacién, Maestria y Tesis Doctorales de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador se entiende por investigacion documental
“... el estudio de problemas con el propdsito de ampliar y profundizar el
conocimiento de su naturaleza, con apoyo, principalmente de trabajos previos,
informacién y datos divulgados por medios impresos, audiovisuales o
electrénicos” (UPEL, 2005, p. 15).

En este sentido, el disefio de la investigacién se estructuré en dos (2)

fases: Fase de Diagndstico y Fase de Disefio y Elaboracion.

Fase I: Diagndstico

Esta fase permite conocer la situacién actual e identificar la necesidad de
disefiar una Unidad Didactica de la asignatura Computacion, para el
aprendizaje independiente. Entre los elementos que sustentan esta necesidad

se pueden mencionar:

e Ausencia de un libro texto, en el cual se condense la totalidad de los
temas que contempla el programa de la asignatura, el cual es bastante

diverso y heterogéneo.

e |a dispersion y variedad en relacién al nivel de profundidad de la
bibliografia existente, la cual no es acorde con el perfil del estudiante del

programa de Ingeniera de Produccion.

e Ausencia de material didactico que permita guiar al estudiante a lo largo

de todo el desarrollo del curso.
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El material bibliografico disponible, no se encuentra adaptado para

promover el aprendizaje independiente de los estudiantes.

El curso en linea de la asignatura adolece de un apoyo impreso, que
permita generar espacios de reflexion y atencién de los alumnos, mas

alla de los encuentros presenciales.

Necesidad de fomentar y promover el aprendizaje independiente en los
estudiantes a través de herramientas que apoyen dicho estudio bajo una

modalidad semipresencial.

Fase II: Diseno y Elaboracion

Una vez identificadas las necesidades, se procederd al disefio de la

Unidad Didactica para el aprendizaje de la asignatura Computacién, dirigida a

los estudiantes de la carrera de Ingenieria de Produccion, tomando como base

el programa, objetivos y contenidos actuales de la asighatura.

Para el disefo y elaboracidn de la Unidad Didactica se realizaran los

siguientes pasos:

Revision y seleccién del material bibliografico, libro de textos y guias de
estudio relacionadas con la asignatura Introduccion a la Computacion del
Programa de Licenciatura en Matematicas, Analisis de Sistemas e
Ingeniera en Informatica del Decanato de Ciencias y Tecnologia, en
aquellos temas coincidentes con el Programa de Ingenieria de

Produccion.

Revision, seleccion y analisis de bibliografica e infografia relacionada con
los temas a desarrollar en la asignatura Computacidn segun el contenido
programatico de la misma.

Revision de las caracteristicas del estudiante en una modalidad a

distancia.

Revision de las caracteristicas y principios que deben considerarse para
el disefio y elaboracion de material didactico utilizado en la Educacion a

Distancia.



56

e Revision de unidades didacticas utilizadas para la modalidad de
Educacién a Distancia.
e Revision de los lineamientos para elaboracién de unidades didacticas

segun estandares propuestos por la Direccion de Educacidon a Distancia
(SEDUCLA) de la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”.



CAPITULO 1V

DISENO DE LA UNIDAD DIDACTICA

Se ensefia en funcién de como se piensa
J.Fernandez Glez.

Para Coll (1988) si el estudiante logra establecer conexiones sustantivas
entre la informacién que va recibiendo y el conocimiento previo, se habra
asegurado de la comprension de dicha informacidén y de la significatividad del
aprendizaje.

En este sentido, el nuevo enfoque del aprendizaje centrado en el
estudiante considera que el aprendizaje es un proceso constructivo y no
receptivo, donde los factores sociales y contextuales tienen influencia en su
adquisicidon. El profesor debe cambiar para convertirse en un facilitador que
modela, supervisa, coordina, autoevalia el proceso educativo, aplica
tecnologia para el desarrollo, comunicacién y socializaciéon del conocimiento.

Tomando como referencia los postulados anteriores la Unidad Didactica
(UD) fue elaborada desde una perspectiva constructivista, incluyendo
problemas motivadores; actividades de aprendizaje y ejercitacion, pautas para
guiar al estudiante en la construccién de conceptos y la aplicacion de
procedimientos, propuestas orientadoras y soluciones a los problemas
planteados. En el desarrollo de la misma se incluyen estrategias adecuadas a
la poblacion destinataria, ademas de una estructura sencilla y amena que
permite guiar y hacer participe a los estudiantes.

De igual manera, se consideran las caracteristicas y principios referidos
por Garcia Aretio (1997a), asi como los estdndares propuestos por Davila
(2007) en relacion a la estructura de la UD.

En este contexto se realizé el diseno de la Unidad Didactica de la asigna-
tura Computacién del programa de Ingenieria de Produccidn como una

propuesta para guiar, orientar y apoyar el aprendizaje independiente de los
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estudiantes.

Para los fines del presente trabajo se consideré el contenido
programatico vigente de la asignatura computacion y se implementaron dos
(2) unidades didacticas correspondientes a la Unidad I: Introducciéon a la
Computacion y Unidad IV: Herramientas de Productividad-Tema 1: Procesador
de palabras, con la finalidad de plasmar contenidos completamente tedricos vy
contenidos de caracter tedrico-practicos. El producto de estas unidades se
encuentra en la sesibn de los anexos y en el sitio web:

http://seducla.ucla.edu.ve




CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La presente época estd signada de acelerados y radicales cambios en
todas las esferas de la sociedad, la globalizacién junto al progreso tecnoldgico
han prolongado las fronteras nacionales, dando paso a una creciente
interdependencia entre los paises y a la integracion de las economias de todo
el mundo. Se han producido reestructuraciones de todo orden, tanto en lo
politico, constitucional, econémico, social, cultural y educativo. El cambio es
constante, acelerado y afecta a toda la vida y la sociedad; surgiendo nuevas
necesidades y exigencias relativas a las competencias y conocimientos de los
hombres y mujeres para insertarse activamente en el mundo laboral. De alli
gque es imperativo que la educacion esté a la vanguardia, que proporcione
herramientas que le permitan al estudiante enfrentar los riesgos, lo
inesperado y la incertidumbre de los tiempos actuales.

En el marco de este contexto fue desarrollado el presente trabajo de
ascenso y se han generado las siguientes reflexiones:

1. La Educacién a Distancia, constituye hoy en dia la alternativa
educativa, mas apropiada para afrontar las limitaciones de tiempo,
espacio y recursos que impiden la masificacion y democratizacién de
la educacion.

2. La oferta de cursos a distancia (completamente virtuales) o en la
modalidad semipresencial, requiere de una planificacién rigurosa vy
detallada de todos los aspectos que involucran brindar esta
modalidad de educacidn como alternativa a la educacidn clasica
presencial.

3. El éxito de los programas de educacién a distancia, no esta
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garantizado Unicamente por las bondades de los recursos
tecnoldgicos, se deben considerar los aspectos relacionados con los
contenidos y las estrategias didacticas, en otras palabras, no solo el
contar con las herramientas tecnoldgicas es suficiente.

4. Las necesidades de aprendizaje de la denominada sociedad del
conocimiento, han causado que Ilas funciones docentes se
transformen, ya que el rol que debe ejercer el profesor es de
facilitador e intermediador entre el estudiante y el recurso de
aprendizaje.

5. Es fundamental que el estudiante asuma su rol como agente activo y
protagonista de su aprendizaje, en consecuencia las instituciones de
educacion superior deben promover e impulsar el aprendizaje
centrado en el estudiante, para facilitarles la construccion del
conocimiento basado en sus propios intereses y experiencias.

6. Los materiales didacticos utilizados como apoyo a la EaD, deben
estar acordes a las necesidades de aprendizaje de la modalidad,
vinculando de forma eficaz la relacién educativa entre el docente y el
estudiante.

7. El proceso de elaboracién de materiales didacticos para la EaD exige
un cuidadoso tratamiento pedagdgico para poder alcanzar los
objetivos educacionales propuestos. Se deben considerar diversos
aspectos que van desde la seleccion de temas, contenidos, hasta la
adecuacion de los mismos a la modalidad educativa basada en EaD.

8. La elaboracion de materiales didacticos, demanda de los
profesionales involucrados un permanente repensar y re-inventarse.
Lo cual conlleva una gran inversion de tiempo y esfuerzo a fin de
garantizar que el material desarrollado cumpla la funcién para la cual
fue creado.

9. La actualizacion y mejoramiento de los materiales didacticos que se
utilizan en educacién a distancia debe ser una tarea permanente.

10.La unidad didactica, es el material didactico impreso mas usado en
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12.

13.
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los cursos ofertados en la modalidad EaD.

.La UD constituye el puente de comunicacién entre el docente, el

curso, los compafieros de curso y el estudiante; en este sentido el
lenguaje, contenido, actividades y estrategias implementadas en la
UD deben ser pensadas en funcion de un estudiante que se
encontrara “a distancia” en una expresion fisica; pero que estara
acompanado y guiado a lo largo de todo el proceso por el apoyo y
“presencia” del material didactico.

El disefio, desarrollo e implementacion de unidades didacticas, es una
manera palpable de promover la independencia del estudio en los
educandos, como componente fundamental de los métodos de
aprendizaje en la modalidad EaD.

La unidad didactica propuesta es una iniciativa que persigue
convertirse en una alternativa para el aprendizaje independiente, sin
embargo esta propuesta no agota el tema, es solo el comienzo. Se
deben realizar validaciones del material, en donde surgirdn nuevas
propuestas que hardn cada vez mas viable el brindar apoyo didactico

para el estudiante a distancia.
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Recomendaciones

1. Se sugiere la elaboracion de un plan dirigido a toda la comunidad
universitaria de la UCLA, con la finalidad de sensibilizar, promover y
dar a conocer las ventajas y oportunidades que conlleva la
implementacion de la modalidad de EaD, como mecanismo de
masificacion y democratizacién de la ensefanza.

2. Es importante la realizacion permanente de actividades de formacion
y capacitacion del personal docente, para el disefio y mejoramiento
del material didactico, ya que en la mayoria de los casos las personas
encargadas de desarrollar los materiales didacticos para los cursos
ofertados en EaD, son los mismos profesores que dictan la
asignatura.

3. Se propone la conformacién de una red de apoyo compuesta por
especialistas instruccionales, disefiadores graficos, transcriptores de
informacidn, entre otros que asistan de una manera oportuna al
docente en el disefio y construccidon del material didactico.

4. Incentivar el uso de los recursos didacticos para promover el
aprendizaje independiente de los estudiantes en las diferentes areas
del conocimiento.

5. Se recomienda establecer e implementar los mecanismos necesarios
para el proceso de revisidon y validacion del material didactico, con el
objeto de identificar oportunidades de mejora y certificar la calidad
del mismo.

6. Realizar un estudio del impacto de la unidad didactica disefiada sobre
el proceso de aprendizaje de la asignatura Computacion.

7. Se propone realizar un proceso de investigacién sobre la valoracién
de los estudiantes sobre la unidad didactica desarrollada, con la
finalidad de identificar oportunidades de mejora y conocer que

elementos promueven e inciden en el aprendizaje independiente.
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FUNDAMENTACION

OBJETIVOS GENERALES

METODOLOGIA

La asignatura Computacién esta concebida
con la finalidad de lograr en el participante el
desarrollo de habilidades en el manejo del
computador y las herramientas basicas de
productividad; con el propdsito de que el
futuro profesional del programa de Ingenieria
de Producciéon comprenda y valore el apoyo
que le proporcionan estos conocimientos en el
desempefio de su actividad profesional.

En el contexto actual de un mundo globalizado
y competitivo, donde cada dia se exige a las
empresas que sean productivas y eficientes, y
estando conscientes que la gran parte de las
actividades que se realizan en las mismas
esta presente el uso de los computadores en
mayor o menor escala, se convierte en una
ventaja competitiva el poder contar con un
profesional que maneje integralmente todas
las areas que conforman la empresa,
incluyendo el ambito computacional.

Esta asignatura forma parte del area
curricular de estudios generales e
instrumentales, y es la base sobre la cual se
ira construyendo el conocimiento que le
permitira al participante completar su
formacion técnica multidisciplinaria.

Al finalizar la asignatura el
participante estara en la
capacidad de distinguir los
componentes de un
computador y manejar
adecuadamente las
herramientas basicas de
productividad.

Para el logro de los
objetivos se dictaran
clases teodrico-practicas,
presentaciéon de estudios
de casos, realizacion de
investigaciones que
permitan entregar al
participante los conceptos
y herramientas necesarias
que faciliten la
comprension e importancia
del manejo del
computador para asi poder
aplicar los conocimientos
adquiridos en el &mbito
laboral.




UNIDAD I : Introduccién a la Computacién OBJETIVO TERMINAL: Al finalizar la unidad el participante
analizara los diferentes componentes del computador y sus
funciones.

DURACION: 2 Semanas - 06 Horas Tedrico-Practicas.

; ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y
OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE RECURSOS
) = Inductivo
= Método )
= Deductivo
—— = Pizarra
P » Transferencia
. _ . 1. Evolucion historica de la Magnética
= Describir la historia y Computacién: Origenesy | Procedimiento |= Sintesis
evolucion de los Evolucid ' = Analisis " Computadora
volucion. . .
computadores - Trabajo Video Beam
_ _ 2. El Computador. = Material de
= Diferenciar los L, Colaborativo.
» Definicion. apoyo
componentes del c tos Fisi = Discusiones '
= Componentes Fisicos .
computador y sus Grupales Plataforma
_ (hardware). Moodle.
funciones. - = Técnica = Consultas en
» Componentes Logicos = Bibliografia.
(Software). linea
= Correo
electrénico
= Investigacién




UNIDAD II : Fundamentos de Sistemas Operativos |OBJETIVO TERMINAL: Al finalizar la unidad el
participante utilizara los fundamentos del sistema operativo
Microsoft Windows.

DURACION: 3 Semanas - 09 Horas Tedrico-Practicas.

) ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y
OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE RECURSOS
» Inductivo
Método » Deductivo
= Solucién de _
- Problemas = Pizarra
= Definir los conceptos de o, L, _ — L
o _ 1. Definicion de cédigo abierto = Observacion Magnética
codigo abierto, software _ » Laboratorio
ibre y sus derivados. Procedimiento |= Sintesis = Computadora
- 2. Sistemas Operativos = Demostracion | video Beam
= Identificar los o, = Ejercitacion .
= Definicion. = Comparacién |* Material de
fundamentos para el _
L = Tipos. = Clase apoyo.
manejo sistemas ; ; ) Conferencia. Bibli .
_ » Importancia. . Di : » Bibliografia.
operativos. _ Discusiones
- ) 3. Conceptos y funciones Grupales »= Plataforma
= Utilizar las funciones basi | o del = Consultas en Moodl
o _ asicas para el manejo de L eni ‘ oodle.
basicas para el manejo ) _ Tecnica linea
_ . Sistema Operativo. = Correo
del Sistema Operativo. electrénico
» Laboratorio
» Ejercitacién




UNIDAD III: Internet OBJETIVO TERMINAL: Al culminar la unidad el
participante analizara los servicios basicos que ofrecen
Internet, vy los beneficios del uso de los mismos.

DURACION: 2 Semana - 06 Horas Tedrico-Practicas.

; ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y
OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE RECURSOS
» Inductivo
Método ) Dedug’glvo
» Solucion de
1. Resefa Historica de Problemas = Pizarra
Internet. .
Deccribir a historia d 2. Conceptos basicos de » Observacion Magnetica
. escribir la historia de . :
Red_e;._, Procedimiento Transf_erenua = Computadora
Internet. 3. Definicion de Intranet e = Sintesis _
_ Internet. = Ejemplificacion |* Video Beam
* Analizar los conceptos|4. Intranet en la empresa. » Comparacidn |« Material de
de Internet e Intranet. |5 Servicios de Internet
= World Wide Web . Consultas en apoyo.
n Comprender‘ el uso de n Navegadores , . Blbllograﬁa
los servicios basicos en " Buscadores linea
= Boletines de ) - . C = Plataforma
Internet. Inform.ac!én Tecnica orrec? Moodle.
= Mensajeria electronico
= Correo Electronico. .
= Laboratorio
» Ejercitacion




UNIDAD IV: Herramientas Basicas de Productividad. | OBJETIVO TERMINAL: Al finalizar la unidad el participante
utilizara los comandos basicos del procesador de palabras

Microsoft Word.

DURACION: 3 Semanas - 09 Horas Tedrico-Practicas.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y

OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE RECURSOS
» Inductivo
Método ) Dedu;’glvo
. . : » Solucion de
= Distinguir las|1. Herramientas de Problemas .
herramientas bdsicas de| Productividad. Pizarra
productividad _ = Procesadores de = Observacian Magnética
desarrolladas bajo Palabras. - Transferencia
cédigo abierto. = Programas de Procedimiento Computadora

Identificar las funciones

presentaciones.
= Hojas de Calculo

Sintesis
Ejemplificacion
Comparacion

Video Beam

y comandos basicos Material de

para el uso del|2. Procesador de Palabras: apoyo.

procesador de palabras. * Fundamentos, menu » Consultas en o ,
principal. linea Bibliografia.

Elaborar un d.ocumento = Abrir, guardar y crear Plataforma

donde se apliquen las un documento. Acni = Correo

' Tecnica Moodl|
funciones y comandos = Formato de - oodie.
electronico

impartidos.

documentos.
= Insertar Tablas
= Insertar Objetos.

Laboratorio
Ejercitacién




UNIDAD 1IV: Herramientas Basicas de Productividad.

OBJETIVO TERMINAL: Al finalizar la unidad el participante

presentacion.
=  Imprimir.
= Insertar Objetos.

electronico

Laboratorio
Ejercitacién

utilizara los comandos bdsicos del programa de
presentaciones Microsoft PowerPoint
DURACION: 2 Semana - 06 Horas Tedrico-Practicas.
‘ ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y
OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAJE RECURSOS
» Inductivo
. Multimedia , = Deductivo
= Definicién Método = Solucién de
S = Aplicaciones Problemas Pizarra
Distinguir los conceptos
de los elementos|2. Programa de = Observacion Magnética
multimedia. Presentaciones L » Transferencia
Identificar las funciones| = Conceptos basicos de | Procedimiento| = o0 Computadora
y comandos bdsicos Comandos del menu = Ejemplificacion Video Beam
para el manejo de los pI’I.I‘!CIprﬂ’. = Comparacion Material de
programas de = Utilizacion de las barras
presentacion. de Herramientas. c " apoyo.
. P4 » Consultas en ,
Elaborar 3 una Creacion gl(le una Bibliografia.
presentacion donde se presentacion. linea
apliquen las funciones y = Texto en la diapositiva Plataforma
comandos impartidas = Animacién de una Técnica = Correo Moodle




UNIDAD IV: Herramientas Basicas de Productividad. | OBJETIVO TERMINAL: Al finalizar la unidad el participante
utilizara los comandos basicos de la hoja calculo Microsoft

Excel.

DURACION: 4 Semanas - 12 Horas Tedrico-Practicas.

ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y

OBJETIVO ESPECIFICOS CONTENIDO APRENDIZAIJE RECURSOS
1. Hoja de Calculo: Inductivo
= Conceptos basicos de Método Deductivo
Comandos del menu Solucion de Pizarra
principal. Problemas -
= Utilizacién de las barras Magnetica
de Herramientas. Observacion Computadora

Identificar las funciones
y comandos basicos para

Crear, abrir, guardar,
cerrar un libro de

Procedimiento

Transferencia
Sintesis

Video Beam

eI, uso de la hoja de trabajo. Ejemplificacion Material de
calculo. = Formato de Hoja de Comparacion apoyo
Calculo. '
Elaborar una hoja de| . Formato de Celdas. Consultas en Bibliografia.
calculo donde se = Insertar, eliminary linea blataf
apliquen las funciones y modificar el alto y o Correo ataforma
comandos impartidos. ancho de las filas y Tecnica electronico Moodle.

columnas.
Creacion de graficos.
Uso de Formulas

Laboratorio
Ejercitacién




EVALUACION

El proceso de ensefianza aprendizaje para evaluar la asignatura esta estructurado de la siguiente manera:

BLOQUE UNIDADES A SER EVALUADAS VALOR %
1 Ml 30
2 'y IV (parte 1) 35

3 IV (parte 1l y 111) 35
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Datos Generales de la Unidad Curricular

Nombre

COMPUTACION

Carrera a la que pertenece

Ingenieria de Produccion

Decanato Ciencias y Tecnologia
Departamento Sistemas

Cadigo IP-103

Semestre I

Nro. de Créditos 03

Pre — requisitos Ninguno

Prelaciones Ninguno

Coordinador (a) de la Unidad Curricular

Nombre y Apellido

Teléfonos

Correo Electrénico

Keyla Cafizales

0251-2591614

kcanizales@ucla.edu.ve

Profesores o Tutores que Administran

la Unidad Curricular

Nombre y Apellido

Teléfonos

Correo Electronico

Keyla Cafiizales

0251-2591614

kcanizales@ucla.edu.ve

Auto

r de la Unidad Didactica

Nombre y Apellido

Teléfonos

Correo Electrénico

Keyla Canizales

0251-2591614

kcanizales@ucla.edu.ve
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La asignatura Computacion corresponde al primer semestre de la carrera

Ingenieria de Produccion del Decanato de Ciencias y Tecnologia.

Esta asignatura se ha disefiado con la finalidad de lograr el desarrollo de
habilidades en el manejo del computador y las herramientas basicas de
productividad; con el propdsito de que como futuro profesional comprendas vy
valores el apoyo que te proporcionaran estos conocimientos en el desempefio de

tu actividad laboral.

En el contexto actual de un mundo globalizado y competitivo, donde cada
dia se exige a las empresas que sean productivas y eficientes, y estando
conscientes que en la mayoria de las actividades que se realizan en las mismas
esta presente el uso de los computadores en mayor o menor escala, se convierte
en una ventaja competitiva el poder contar con un profesional que maneje
integralmente todas las areas que conforman la empresa, incluyendo el ambito

computacional.

El estudio de esta asignatura te proporcionara la capacidad de distinguir los
componentes de un computador y manejar adecuadamente las herramientas
basicas de productividad; ademas de brindarte una vision amplia en relacioén a la
importancia del computador como instrumento de apoyo en las diferentes

actividades que puedes realizar en el ambito de estudio y laboral.

Te invito a revisar todo el contenido de esta unidad, ya que es una
herramienta fundamental de comunicaciéon e interaccion que te acompafara y
guiara durante todo el semestre de la asignatura; eres el protagonista de este

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Computacion
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A continuacion, te presento los contenidos que conforman esta Unidad
Didactica:
Unidad I: Introduccién a la Computacion
Unidad IV: Herramientas Basicas de Productividad. Tema I:

Procesador de palabras.

Bienvenido! Y construyamos juntos el aprendizaje!

Objetivos Generales de Aprendizaje

Al finalizar esta unidad didactica estaras en la capacidad de:

[n]

Describir la historia y evolucion de los computadores

[n]

Diferenciar los componentes del computador y sus funciones.

Aplicar los comandos basicos del sistema operativo Microsoft

[n]

Windows.

[n]

Identificar las funciones y comandos basicos para el uso del
procesador de palabras.
Elaborar un documento donde se apliquen las funciones vy

comandos impartidos.

Conocimientos Previos

No se requiere ningun conocimiento previo.

Computacion
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Contenidos Programaticos

Unidad I: Introduccién a la Computacion
1. Resenfa historica de la Computacion.
2. Origenes y Evolucion.
3. El Computador.
Definicion.
Componentes Fisicos (hardware).

Componentes Logicos (Software).

Unidad IV: Herramientas Basicas de Productividad
1. Procesador de Palabras:

Fundamentos, menu principal.

o fo

Abrir, guardar y crear un documento.

Formato de documentos.

o

Insertar Tablas y Objetos.

o

o

Insertar Objetos.

Evaluacion de los Aprendizajes

Por ser la asignatura Computacion, de naturaleza netamente practica se hace
mucho énfasis en las evaluaciones del tipo practico directamente en el
computador. A continuacion se presenta las diversas actividades evaluativos de la

asignatura:
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Evaluacién Formativa: mediante las autoevaluaciones colocadas al final de

cada tema. Permite revelar los avances y dificultades que presente el
alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Evaluacion Sumativa: mediante pruebas presenciales, evaluaciones en

linea y proyectos asignados individualmente o en equipos de trabajo

colaborativo.

El plan de evaluacién especifico, con las fechas y tipos de evaluacién a utilizar

durante el presente curso seran mostradas en el curso en linea asociado en la
Plataforma de MOODLE.

Fuentes de Informacion

Texto Guia:

)

Alcalde, Eduardo; Garcia L., Miguel .Informatica Basica. Editorial: MC
GRAW HILL, MADRID, ESPANA Capitulo | y II.

Textos Complementarios:

0
=

o

o

LONG, Larry y LONG, Nancy Introduccién a las computadoras y a los
sistemas de informacion. Enciclopedia "Tematica de informatica".

Prieto Espinosa, Alberto & Prieto Campos, Beatriz. Conceptos de
Informatica. MC GRAW HILL , MADRID, ESPANA

Prieto Espinosa, Alberto; Lloris Ruiz, Antonio & Torres Cantero, Juan Carlos
Introduccién a la Informatica. Editorial: MC GRAW HILL , MADRID,
ESPANA

Timothy J. O'Leary, Linda |I. O'Leary. Computaciéon Basica .Editorial Mc
Graw-Hill

Computacion



Ingenieria de Produccién

Links Recomendados:

http://www.mflor.mx/materias/comp/terminos/tc.html

Términos Informaticos. Disponible en Octubre 2008

http://www.monografias.com/trabajos/lengprog/lengprog.shtml

Lenguajes de Programacion. Disponible en Octubre 2008

http://lenguajes-de-programacion.com/historia-de-la-informatica.shtml

Historia de la Informatica. Disponible en Octubre 2008

www.aulaclic.com Disponible en Octubre 2008

Orientaciones Generales Para el Estudio

o o o e e o oo o oo o o o oo o e o o oo o o ool o ol

Las siguientes sugerencias y recomendaciones, te facilitaran tu proceso de

ensenanza-aprendizaje. Recuerda que el protagonista eres tu. Asi que por favor

lee, detenidamente las siguientes orientaciones:

)]

=

o

Realiza una lectura comprensiva de los elementos que te encontraras en
esta unidad, y compleméntala con los libros de texto previamente
recomendados.

Estudia cada tema con detenimiento, y toma nota de los puntos no
comprendidos para realizar las consultas respectivas.

Recuerda visitar el curso en linea asociado con esta asignatura.; participa
en las actividades propuestas: Foros, Chats, Diarios, etc. Revisa y descarga
los materiales de estudio publicados.

Ponga atencidn especial en los recuadros pues contienen enunciados que

deben aprenderse y comprenderse muy bien.

Computacion
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o

o

Realiza paradas breves entre periodos intensivos de estudio,
preferiblemente a los 45 minutos o a la hora. Descansa unos 15 minutos.
Recuerda que cualquier descanso es mejor que ninguno. jEl descanso es
una necesidad no un capricho!

Preparate progresivamente para las evaluaciones presénciales, a través del
desarrollo de las auto evaluaciones que se incluyen en la presente guia.
Recuerda que esta es una asignatura netamente practica, asi que
dediquele al menos 4 horas a la semana a practicar en el computador los
ejemplos y ejercicios propuestos, para que vaya adquiriendo la destreza
necesaria.

Intercambia experiencias de estudio con tus otros comparieros, recuerda

ino estas solo!, el verdadero aprendizaje se obtiene interactuando con los

otros, asi que participa en los espacios de aprendizaje que tendremos a lo

largo de desarrollo de la asignatura.

Los Medios o Recursos Generales de Apoyo

L R O O R O RS S S R e M

A lo largo del curso, contaremos con una serie de recursos que te brindaran

el apoyo necesario para el logro de los objetivos planteados. A continuacion se

nombran los recursos disponibles:

La primera clase de la asignatura es presencial, ella se realizara en
el laboratorio del Centro de Computacién del Decanato de Ciencia y
Tecnologia.

Este curso cuenta con su acompafamiento en linea en el sitio Web

http://seducla.ucla.edu. El curso en linea se encuentra en la

subcategoria Ingenieria de Produccion, localizada en la categoria
Decanato de Ciencias y Tecnologia.
Para la ejecucion de las practicas propuestas; esta disponible el

laboratorio del Centro de Computaciéon del Decanato de Ciencias, te
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recomiendo que te dirijas al mismo, para que te informes de las
normas de uso y reservacion del mismo.
Puedes realizar consultas por correo electronico, ante cualquier duda

e inquietud.

Simbologia

A continuacién se presenta la simbologia e interpretacion de la misma la
cual sera utilizada a lo largo de toda la unidad. Incluirlos con la finalidad de realzar
el impacto del material educativo. Llaman la atencion del alumno y contribuyen a
evitar la monotonia de las lecturas de contenidos. En cada etapa de desarrollo de
contenidos hacer uso apropiado de ellos. Ademas de estos simbolos, incluir frases

motivadoras o retadoras.

Icono Interpretacion

Indica que debes realizar los ejercicios que se te
proponen

Indica que es una Auto evaluacion, de tipo formativo.

Autocvalupcion

Haz una pausa en la lectura, para que analices el
« contenido.

Te alerta sobre detalles importantes que no debe
olvidar.

Computacion
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Te recomienda que consultes alguna bibliografia
adicional, para complementar.

Indica que debe resolver los ejercicios propuestos.

Indica que es algo importante para recordar, o
memorizar la informacion se sigue a continuacion, es
para hacer énfasis en algo.

Computacion




ANEXO “C"

Unidades Didacticas
Unidad I: Introduccién a la computacidn.

Unidad IV. Tema I: Herramientas de Productividad.

(procesador de palabras)
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Unidad I: Introduccién a la Computacion

Bienvenido en esta unidad, trabajaremos sobre conceptos muy interesantes con la

finalidad de que conozcas y aprendas sobre la historia, evolucion y generacion de las
computadoras, también hablaremos de todos los diferentes componentes que conforman un
computador y asi podras entender como funcionan. Para lograrlo vamos a revisar los

siguientes temas:

Tema 1: Resefa histérica de la Computacion
Tema 2: Origenes y evolucién de las computadoras

Tema 3: El Computador

Al culminar esta unidad, estaras preparado para:

Describir la historia y evolucién de los computadores y

diferenciar los componentes del computador y sus funciones.

Recuerda que tu eres el protagonista de este proceso de
ensenanza.
Tu participacién activa a lo largo del desarrollo de todos los

temas es muy importantel.

Asi que adelante!...y comencemos con el primer tema.
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UNIDAD I-TEMA I: Resena historica de la Computacion
R LA e P2 P RS 1 B e e S L T L Y i et a2 L P AR B P LA S ST ARAT P 1

Durante siglos la gente vivid sobre la tierra sin llevar registros ni archivos. Pero en la
medida en que fue creciendo la poblacién y se torno mas complejo el controlar las posesiones o
bienes de este tejido social, el hombre siempre buscé la manera de tener dispositivos que le
ayudaran a efectuar calculos precisos y rapidos; a través de la siguiente resefa historica,

comprenderemos cémo llegamos a las computadoras actuales.

El dispositivo de calculo mas antiguo es el dbaco cuyo nombre viene del griego abakos

3 Investiga que significa ABAKOS y envia tus comentarios sobre el

significado de esa palabra al FORO del Curso.

En el afio 2600 A.C. aparecié el Abaco en China, es un instrumento formado por un
conjunto de cuerdas paralelas, cada una de las cuales sostiene varias cuentas moéviles, usada
para representar numeros en el sistema decimal y contar, permitiendo la realizacién de
operaciones aritméticas.

Esta version de abaco se ha utilizado en Oriente Medio y Asia hasta
hace relativamente muy poco. A finales de 1946 tuvo lugar en Tokio una
competicion de calculo entre un mecanégrafo del departamento
financiero del ejército norteamericano y un oficial contable japonés. El
primero empleaba una calculadora eléctrica de 700 délares el segundo

un abaco de 25 centavos. La competicidn consistia en realizar

operaciones matematicas de suma resta multiplicacion y division con
numeros de entre 3 y 12 cifras. Salvo en la multiplicacion el abaco triunfé en todas las pruebas

incluyendo una final de procesos compuestos.

John Napier (1550-1617), fue un matematico escocés que en su intento de

Al

= \_(!5..

simplificar las operaciones de multiplicacion, division y exponenciacion,

5 "'HH
GG .
Ce k:o b3

Lo et

ool =T ]

T _ invento los logaritmos naturales o neperianos los cuales permiten convertir

O O [0 [ WG [ 0

U“J!Ul
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las multiplicaciones en sumas vy las divisiones en restas, construyendo en 1614 las primeras
tablas de los mismos. Napier construyo un dispositivo intermedio entre el abaco y las primeras

calculadoras mecanicas.

La primera maquina automatica de calcular aparecido en 1642 tan sélo 25 afos

después de que Napier publicase una memoria describiendo su maquina.

El creador de esta maquina fue el fildsofo y matematico francés Blaise Pascal (1.623-
1.662), esta calculadora tenia el tamafo de un cartén de tabaco y su principio de
funcionamiento era el mismo que rige los cuentakilbmetros de los coches actuales; estaba
constituida a base de ruedas dentadas que simulaban el funcionamiento del abaco. Esta
maquina realizaba suma y resta mostrando el resultado por una
serie de ventanillas. Las ruedas estaban marcadas con numeros
del 0 al 9 y habia dos para los decimales y 6 para los enteros con
lo que podia manejar numeros entre 000.000 01 y 999.999 99.

Las ruedas giraban mediante una manivela con lo que para sumar

o restar lo que habia que hacer era girar la manivela

correspondiente en un sentido o en otro el nimero de pasos adecuado.

Investiga cual era el nombre de la maquina realizada por Pascal.

El filosofo y matematico aleman Gottfried Von Leibnitz(1646-1716) fue uno de los

genios de su época; a los 26 afos aprendié matematicas de modo autodidacta y procedié a

inventar el calculo. Mejoro la maquina de Pascal construyendo la Calculadora Universal, capaz

de sumar, restar, multiplicar, dividir y extraer raices cuadradas. Leibnitz propuso la idea de una
maquina de calculo en sistema binario base de numeracion empleada por los modernos

ordenadores actuales.

Joseph Jacquard (1.752-1.834) construyo un telar automatico, usando un mecanismo

de tarjetas perforadas con el disefio de las figuras para controlar el dibujo formado por los hilos
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de las telas confeccionadas por una maquina de tejer. Esta maquina fue conocida como el

Telar de Jacquard y fue la primera maquina mecanica programada.

Aunque hubo muchos precursores de los actuales sistemas rﬂ
y_ | -

informaticos para muchos especialistas la historia empieza con

Charles Babbage(1792-1871). matematico e inventor inglés que al

principio del siglo XIX predijo muchas de las teorias en que se basan

los actuales ordenadores. Desgraciadamente al igual que sus

predecesores vivid en una época en que ni la tecnologia ni las

necesidades estaban al nivel de permitir la materializacion de sus
ideas. Aun asi Babbage disefio 2 maquinas de calcular que rompian
todos los esquemas de las maquinas de la época.

« Maquina de las diferencias: Basada en fundamentos mecanicos con ruedas dentadas.

Empleada para la resolucién de funciones y obtencion de las tablas de las mismas.

 Magquina Analitica: Capaz de realizar todas las operaciones matematicas y con

posibilidad de ser programada por tarjetas de carton perforado. Con esta maquina se

definié por primera vez los fundamentos tedricos de las computadoras actuales

Como los modernos computadores la maquina de Babbage tenia un mecanismo
de entrada y salida por tarjetas perforadas una memoria una unidad de control y

una unidad aritmético-légica. Por esta razén Babbage es considerado el Padre de

la Informatica

Investiga quién fue la primera persona que realizé programas para la

maquina analitica de Babbage

En 1854 George Boole ingles matematico desarrollo la teoria de la Algebra de Boole, la

cual permitié el desarrollo de la algebra binaria y la representacion de circuitos de conmutacion.

Otro inventor digno de mencion es Herman Holleritn (1860-1929) el cual trabajaba en

las oficinas del censo norteamericano que por aquel entonces se disponia a realizar el recuento
de la poblacion para el censo de 1880. Este tard6 7 afios y medio en completarse

manualmente. Hollerith fue animado por sus superiores a desarrollar un sistema de cémputo
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automatico para futuras tareas. El sistema inventado por Hollerith utilizaba tarjetas perforadas
en las que mediante agujeros se representaba el sexo la edad raza etc. En la maquina las
tarjetas pasaban por un juego de contactos que cerraban un circuito eléctrico activandose un
contador y un mecanismo de seleccion de tarjetas. Esta maquina se llamo Censadora o
Tabuladota. En 1895 Hollerith incluyo la operacién de suma en la maquina para efectos de
contabilidad y lo vendié a una estacién de trenes, siendo este el primer intento de realizacion de
una aplicacién comercial. En 1896 fundo su propia compania y luego en 1924 Hollerith fusioné
su compania con otras dos para formar la Internacional Bussines Machines hoy mundialmente

conocida como IBM.

Reflexién: Como acabas de leer Herman Hollerith no era matematico o cientifico, y
sin embargo realizé uno de los mejores inventos de su época. Como futuro Ing. de

Produccion cuales crees que fueron los elementos que él considero para crear esa

idea.

Alan Turing (1912-1954) ingles matematico desarrollo una teoria de
una maquina capaz de resolver todo tipo de problemas con solucién

algoritmica llama la Teoria de las Maquinas de Turin; la cual afirmaba que

una maquina de Turing es la forma de representar un proceso a partir de una

descripcion. Ademas inicio la Teoria Matematica de la Computacién en la

cual se define un algoritmo como la representacion formal y sistematica de un

proceso.

En 1937 Howard Aiken desarrollo la idea de Babbage junto a cientificos de IBM.

Construyo una calculadora numérica usando reles, ruedas dentadas y embragues,

constituyéndose en la Primera Computadora Electromecanica la cual fue llamada Calculadora

Automatica de Secuencia Controlada, popularmente conocida como la Harvard Mark-I.

Claude Shannon en 1938, comenzé a aplicar la teoria de Boole, generando la Teoria

Matematica de las Comunicaciones en la cual aparece por primera vez el término_BIT, como la

cantidad minima de informacion.

En 1940 John Vincent Atanasoft Y Jonh Presper Eckert en compania de cientificos

de la Universidad de Pensilvania construyeron la primera Computadora Electrénica llamada la
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ENIAC (Electronical Numerical Integrator = ==

1 I

and Calculador); esta maquina era

programable y universal estaba constituida

por condensadores, 70 000 resistencias,

7.500 interruptores y 17.000 tubos de vacio _ 4

i —

de 16 tipos distintos funcionando todo a una
frecuencia de reloj de 100.000 Hz. Pesaba
unas 30 toneladas y ocupaba unos 1.600 i

metros cuadrados. Su consumo medio era u

de unos 100.000 vatios (lo que un bloque de

50 viviendas) y necesitaba un equipo de aire

acondicionado a fin de disipar el gran calor que producia. La entrada y la salida de datos se
realizaban mediante tarjetas perforadas. En un test de prueba en febrero de 1946 el Eniac
resolvié en 2 horas un problema de fisica nuclear que previamente habria requerido 100 anos
de trabajo de un hombre. Lo que caracterizaba al ENIAC como a los ordenadores modernos no
era simplemente su velocidad de calculo sino el hecho de que combinando operaciones

permitia realizar tareas que antes eran imposibles.

En 1946 el matematico hungaro John Von Neumann propuso una versién modificada

del ENIAC; el Edvac (Electronic Discrete Variable Automatic Computer) que se construy6 en

1952. Esta maquina presentaba dos importantes diferencias respecto al Eniac: En primer lugar
empleaba aritmética binaria lo que simplificaba enormemente los circuitos electrénicos de
célculo. En segundo lugar permitia trabajar con un programa almacenado.

John Presper Eckert y John Mauchly tras abandonar la universidad fundaron su

propia compafiia ly el 14 de junio de 1951 entregaron su primer ordenador a la Oficina del

Censo llamada el Univac-l, convirtiéndose en la primera computadora de venta comercial.

A partir de entonces fueron apareciendo progresivamente mas y mas maquinas. Veamos las
etapas que diferencian unas maquinas de otras segun sus caracteristicas. Cada etapa se

conoce con el nombre de generacion.

Elabora un listado de todas las maquinas que se crearon partiendo del Abaco hasta

la Univac-l, colocando los siguientes datos: nombre de la maquina y nombre de los

creadores de la misma.
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FELICITACIONES. Has llegado al final del Tema 1: Resefia Historica.
Te invito a que realices la siguiente auto-evaluacion, para que sepas todo lo

que aprendiste.

Aubosvaluacion

1. ¢Qué puedes hacer con un abaco?

2. ¢ Cual era el nombre de la maquina inventada por Pascal?

3. ¢Quién fue la primera persona que hizo un programa para la maquina

analitica de Babbage?

4. ; Como se llamé la primera computadora electrénica?

Computacion
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UNIDAD I-TEMA 2: Generaciones de Computadoras

Hoy dia todos los habitantes del mundo somos de alguna manera dependientes directos
o indirectos del uso de las computadoras, oficinas bancarias, grandes y medianos comercios,
centros de ensenanza, oficinas de ventas y reservaciones para viajes, clinicas médicas u
hospitales, fabricas y almacenes industriales, organismos de gobierno y oficinas administrativas,

laboratorios y centros de investigacion.

Estas maquinas maravillosas inventadas por el hombre, tal como ahora las concebimos,
son el resultado de una secuencia de eventos, por las que ha pasado el mundo de la

computacion en un largo proceso

evolutivo que jamas cesara y que se
ha catalogado como “Generaciones”.
Comenzaremos este largo camino
desde la invencién de la ENIAC

hasta las pc’'s que conocemos hoy

en dia.

Primera Generacion (1940-1958)

Esta generacién esta constituida por todas aquellas computadoras disefiadas a base de

o

valvulas al vacio.

Usadas fundamentalmente en aplicaciones para el area cientifica y militar.

(8]

(8]

Alto consumo de energia

Computadoras muy grandes, llegando a pesar toneladas

[n]

[n]

Debido a su tamafio, su construccion era muy costosa

Requeria de personal muy especializado para su operacién

[n]

[n]

Se usaban lenguaje de bajo nivel como el: lenguaje de maquina y

ensamblador.

[n]

Las memorias estaba constituidas por tarjetas perforadas, cintas y

lineas de demora de mercurio.

[n]

Necesitaban refinados sistemas de enfriamiento, porque generaban calor intenso.

[n]

El almacenamiento interno de informacién era en tambores magnéticos

[n]

Presentaban fallas frecuentes.
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Sequnda Generacién (1959-1964)

[n]

[n]

administrativa y de gestién. En otras palabras se

comenzaron a utilizar las computadoras en las

empresas.

o

y Agol

o m

[n]

Se ampliaron los campos de aplicaciéon hacia el area

Se inicio el uso del lenguaje de alto nivel: Fortran, Cobol

memoria externa la cinta magnética.

4 diferencias entre ellas.

Tercera Generacion (1964-1971)

[n]

[n]

[n]

[n]

Se sustituye la valvula de vacio por el transistor.

Reduccién del tamario, precio y consumo de energia
Las maquinas ganaron potencia, rapidez y fiabilidad

La memoria interna utilizada eran nucleos de ferrita y tambores magnéticos y para la

Analiza las caracteristicas de la primera y segunda generacion, y estableces minimo

Aparece el circuito integrado, el cual consiste en
el encapsulamiento de resistencias, diodos,
transistores sobre una pastilla de silicona
Aparece la miniaturizacion con tecnologias SSI
(short scale integration) y MSI (médium scale
integration)

Debido a la miniaturizacién, aparecen las mini

computadoras.

Menor consumo de energia y reduccién de espacio.

Evolucién del software, desarrollo de los sistemas operativos donde se incluyo la

Multiprogramacioén (capacidad de ejecutar mas de 1 programa a la vez), el tiempo real y

el modo interactivo.

[n]

eficientes y confiables.

[n]

Los equipos de computacion pueden estar en las oficinas, debido a que son mas

Surgen mas lenguajes de alto nivel como Pascal, Modula y PL/I

Computacion
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Cuarta Generacion (1971-1981)

=

[n]

o m

o

(8]

[n]

[n]

[n]

[n]

Aparece el Microprocesador, lo cual consiste en la integracion de todo el CPU en un solo

circuito integrado.

Uso de tecnologias LSI (long scale integration) lo cual
gener6 la aparicion de las microcomputadoras
(computadoras personales)

Mejoras en la arquitectura y tamafo

Aumento de la velocidad y fiabilidad

Introduccion masiva de las computadoras personales que han adquirido proporciones
enormes y que han influido en la sociedad en general sobre la llamada “revolucion
informatica”

Aumento de la capacidad de almacenamiento, Uso del disquete como unidad de
almacenamiento externo.

Lenguajes de programacion orientados a aplicaciones de gestion y manejo de base de
datos como Sql y Natural.

Aparecen las redes de transmision de datos para la interconexion de computadoras
(tele-informatica).Surgieron los conceptos de "computacion distribuida" -hacer uso del
poder de cédmputo y almacenamiento en cualquier parte de la red- y "computacion
cliente-servidor" -una combinacién de computadoras pequefas y grandes, conectadas
en conjunto, en donde cada una se usa para lo que es mejor.

Aparece el Sistema Operativo Estandarizado (MS-DOS).

Uno del computador en los campos de la medicina, industria y disefio.

Revisa en Internet, a través de un buscador y extrae ejemplos de computadoras

que se usaron en los afios 1970 y sus empresas fabricantes.

Quinta Generacion (1981-1989)

Mayor miniaturizacién, tecnologia VLSI (Very Long Scale
Integration).

Incremento en la capacidad de memoria principal y en los
dispositivos de almacenamiento secundario.

En 1982, se creo la primera supercomputadora con
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0 O mWo M

o

(8]

capacidad de procesamiento paralelo (capacidad de trabajar simultdneamente con
varios microprocesadores (multiprocesador)).

Desarrollo de gran variedad de software para multiples funciones.

Interconexién entre todo tipo de computadoras y dispositivos

Integracion de imagenes, datos y voz. (entornos multimedia)

Creacion de la inteligencia artificial.

Lenguajes de programacién orientados a la inteligencia artificial y procesamiento de
lenguaje natural como LISP y Prolog.

Almacenamiento en dispositivos magneto-Opticos con capacidad de decenas de

GigaBytes.

Sexta Generacion (1990-Actualidad)

|

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

[n]

Computadoras con arquitecturas combinadas
(paralelo/vectorial)

Mayor miniaturizacién de las maquinas.

Gran procesamiento y velocidad para realizar
operaciones.

Surgimientos de sistemas basados en: Teoria del Caos,

sistemas difusos, transistores 6pticos.

Surgimiento de la Nanotecnologia. Redes neuronales, biochips.

Proyectos para la creacibn de un computador quimico, donde los circuitos son

moléculas.

Empleo de sistemas hibridos combinacion de semiconductores con moléculas organicas

Ej.: Pantallas de Cristal Liquido.

Gran evolucién y crecimiento en las comunicaciones (REDES). Integracion de

computadoras en red para trabajo simultdneo o computacién distribuida, en donde un

proceso en una computadora en red puede encontrar tiempo de procesador en otra de la
misma red para realizar trabajos en paralelo.

Otros avances tecnologicos fundamentados en las tecnologias de comunicacién son:
Funcionamiento de computadoras en modo agrupado, también
conocido como cluster, en donde varias computadoras se comportan
como una misma, dando un grado tal de tolerancia a fallas que

inclusive puede fallar una computadora sin que la funcionalidad se afecte; Dispositivos

inteligentes, desde tostadoras y hornos de microondas, hasta casas y edificios
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conectados en red para su administracion, supervision y control remoto a través de las

redes.

[n]

Internet hace entrada en el mundo doméstico abriendo nuevas alternativas para
negocios, comercios y empresas creando lo que se conoceria como el bum del punto

com.

3 Indica: ¢cual generaciébn marco la diferencia y aceler6 el uso e

incorporacion de los microprocesadores? Justifica tu respuesta

senalando el por qué de tu opinion.

FELICITACIONES. Has llegado al final del Tema 2: Generacion de
Computadoras. Te invito a que realices la siguiente auto-evaluacion, para que

sepas todo lo que aprendiste.

Autocvaluscitn

1. ¢Cual es la diferencia principal entre la primera y segunda generacion de

computadoras?

A

¢ En cual generacion surgio el sistema operativo?

3. ¢ En qué generacion nos encontramos ahora?. Razona tu respuesta.

Computacion
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UNIDAD I-TEMA 3: El Computador

Debemos comenzar este tema, hablando del término informatica el cual se creo en Francia
en 1962, denominado INFORMATIQUE, el cual se origino de la contraccion de las palabras
INFORmation y autoMATIQUE.

La Informatica es el conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras.
Las funciones de la Informatica como ciencia son:

Desarrollo de nuevas maquinas

Desarrollo de nuevos métodos

Construccion de aplicaciones informaticas

Mejorar métodos y aplicaciones

El Computador es una maquina que obedece ordenes para efectuar calculos y

operaciones logicas, en otras palabras, todo dispositivo que puede recibir y

almacenar un conjunto de informaciéon y actuar en base a la misma de una

manera previsible y predeterminada.

Funciones del Computador:

[n]

Almacenar datos o informacion.

Ejecutar operaciones a gran velocidad.

[n]

[n]

Comunicarse con el mundo externo para recibir datos del problema y luego proporcionar
respuestas o resultados.

Procesar datos.

[n]

Posibilidad de ser programadas para efectuar largos y complicados calculos.

[n]

Clasificacion de las computadoras:

Supercomputadoras: Una supercomputadora es el tipo de computadora mas potente y

mas rapida que existe en un momento dado. Estas maquinas estan disefiadas para
procesar enormes cantidades de informacion en poco tiempo y son dedicadas a una
tarea especifica. Asi mismo son las mas caras, sus precios alcanzan los 30 MILLONES

de ddlares y mas y cuentan con un control de temperatura especial, esto para disipar el
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0

calor que algunos componentes alcanzan a tener. Unos ejemplos de tareas a las que
son expuestas las supercomputadoras son los siguientes:

Busqueda y estudio de la energia y armas nucleares.

Busqueda de yacimientos petroliferos con grandes bases de datos sismicos.

El estudio y prediccion de tornados.

El estudio y prediccion del clima de cualquier parte del mundo.

o &~ N =

La elaboracion de maquetas y proyectos de la creacidén de aviones, simuladores
de vuelo. Etc.

Macrocomputadoras: Las macrocomputadoras son también conocidas como

Mainframes. Los mainframes son grandes, rapidos y caros sistemas que son capaces de

controlar cientos de usuarios simultaneamente, asi como
T
i

cientos de dispositivos de entrada y salida. Los mainframes - i .‘;—,’:-—'-
IE Eiy

.

tienen un costo que va desde 350,000 dolares hasta varios !

millones de délares. De alguna forma los mainframes son mas
poderosos que las supercomputadoras porque soportan mas

programas simultdneamente. Pero las supercomputadoras

pueden ejecutar un soélo programa mas rapido que un
mainframe. En el pasado, los Mainframes ocupaban cuartos
completos o hasta pisos enteros de algun edificio, hoy en dia, un Mainframe es parecido
a una hilera de archiveros en algun cuarto con piso falso, esto para ocultar los cientos de
cables d e los periféricos y su temperatura tiene que estar controlada.

Minicomputadoras: En 1960 surgié la minicomputadora, una version mas pequefa de la

Macrocomputadora. Al ser orientada a tareas especificas, no necesitaba de todos los
periféricos que necesita un mainframe y esto ayudo a reducir el precio y costos de
mantenimiento. Las Minicomputadoras, en tamafio y poder de procesamiento, se
encuentran entre los mainframes y las estaciones de trabajo. En general, una
minicomputadora, es un sistema multiproceso (varios procesos en paralelo) capaz de
soportar de 10 hasta 200 usuarios simultaneamente. Actualmente se usan para
almacenar grandes bases de datos, automatizacién industrial y aplicaciones
multiusuario. Microcomputadoras o PC's.

Microcomputadoras: Las microcomputadoras o Computadoras Personales (PC’s)

tuvieron su origen con la creacién de los microprocesadores. Un microprocesador es
"una computadora en un chic", o sea un circuito integrado independiente. Las PC’s son

computadoras para uso personal y relativamente son baratas y actualmente se
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encuentran en las oficinas, escuelas y hogares. El término PC se deriva de que para el
afo de 1981, IBM®, saco a la venta su modelo "IBM PC", la cual se convirtid en un tipo
de computadora ideal para uso "personal”, de ahi que el término "PC" se estandarizé y
los clones que sacaron posteriormente otras empresas fueron llamados "PC vy
compatibles", usando procesadores del mismo tipo que las IBM, pero a un costo menor y
pudiendo ejecutar el mismo tipo de programas.

Existen otros tipos de microcomputadoras como la Macintosh®, que no son
compatibles con la IBM, pero que en muchos de los casos se les llaman también "PC’s",
por ser de uso personal. En la actualidad existen variados tipos en el disefio de PC’s:
Computadoras personales, con el gabinete tipo
minitorre, separado del monitor. Computadoras
personales portatiles "Laptop" o "Notebook".
Computadoras personales mas comunes, con el
gabinete horizontal, separado del monitor.

Computadoras personales que estan en una sola

unidad compacta el monitor y el CPU. Las
computadoras "laptops" son aquellas computadoras que estan diseiadas para poder ser
transportadas de un lugar a otro. Se alimentan por medio de baterias recargables, pesan
entre 2 y 5 kilos y la mayoria trae integrado una pantalla de LCD (Liquid Crys tal
Display). Estaciones de trabajo o Workstations Las estaciones de trabajo se encuentran
entre las Minicomputadoras y las macrocomputadoras (por el procesamiento). Las
estaciones de trabajo son un tipo de computadoras que se utilizan para aplicaciones que
requieran de poder de procesamiento moderado y relativamente capacidades de
graficos de alta calidad. Son usadas para: Aplicaciones de ingenieria CAD (Disefo
asistido por computadora) CAM (manufactura asistida por computadora) Publicidad
Creacion de Software en redes, la palabra "workstation" o "estacion de trabajo" se utiliza

para referirse a cualquier computadora que esta conectada a una red de area local.

Reflexiéon: Elabora un cuadro sencillo de tres columnas, e indica, en la primera
columna, los afios (construye rangos en anos); en la siguiente, el tipo de

computadora que predominé en cada década; y en la ultima columna, indica la

generacion a la cual corresponde segun sea el caso.
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Partes del Computador:

Elemento Fisico (Hardware): Esta constituido por todas aquellas piezas fisicas que

componen el computador. En otras palabras es la maquina misma son todos aquellos
componentes que podemos ver y tocar.

Por ejemplo: pantalla, teclado, carcasa, Maitar..

%
b

Unidad de disco Flexible -

soportes de informacién, mouse entre
OtrOS Disco Flexible . \\\\\ |: ./_Memoria

Impresara laser - s B i - Alkavoz

Elemento Logico (Software): Es la parte

l6gica que dota al equipo fisico de

capacidad para realizar cualquier tipo de

trabajos. Podemos decir también que es la

. Madem

parte no fisica del computador constituida Ty T S o s

por programas que controlan o determinan

la conducta de este.

Cada elemento (fisico/logico) esta constituido por una serie de componentes que a

continuacion describiremos de manera mas detallada.

Componentes del Hardware:

Unidad Central de Proceso (CPU): Elemento principal o centro neuralgico del computador,
su misién es coordinar, controlar y realizar todas las operaciones del sistema.
Es en si en cerebro, el cual se compone a su vez de la Unidad Aritmética,
Logica y la Unidad de Control. Esta unidad trabaja en base a un reloj maestro

que coordina la ejecucion de todas las operaciones que realiza el microprocesador.

La rapidez y poder de ejecucion de tareas esta determinado completamente por el
microprocesador el cual subdivide a las computadoras en diferentes tipos, entre ellos
algunas ya obsoletas como son : las llamadas 8086 XT, 80286, 80386, 80486 y Pentium
(80586), bautizadas asi por la compania fabricante INTEL la cual ha proveido desde las
primeras PC’s y hasta hoy a la mayoria de maquiladoras de computadoras con sus modelos
de cerebro. Sin embargo Intel no es ya el Unico fabricante de microprocesadores para las
Computadoras Personales, compiten también en el mercado companias como Cyrix, AMD,

Power Pc, Motorola, Digital Equipment, etc. Sin embargo, aunque en competencia la
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mayoria de esas companias ofrecen microprocesadores equivalentes a los estandares

ofrecido serie por serie por Intel Corporation.

Entre las funciones principales del CPU se encuentran:

1.

2
3.
4

Recibe y procesa la data proveniente de los dispositivos periféricos.

Procesa la informacion almacenada en memoria.

Coordina, controla y realiza todas las operaciones del sistema

Responsable de la captacion, interpretacién y ejecucién de las secuencias de

instrucciones de los programas.

Controla el flujo de informacion tanto de entrada como de salida.

Recupera y almacena informacién en memoria.

Representacion Grafica del Componente Hardware

Dispositivos de
Almacenamiento

Dispositivos
de Entrada

Unidad de Control . oes
Unidad Aritmética Légica S e
Memoria Central

Elementos que conforman el CPU

Unidad de Control (UC): Encargada de gobernar al resto de las unidades, ademas de

interpretar y ejecutar las instrucciones controlando su secuencia. Coordina todas las

acciones que se producen en el computador. Sus funciones principales son:

Leer e interpretar instrucciones del programa.

Dirigir la operacién de los componentes internos del procesador.
Controlar el flujo de programas y datos hacia y desde la RAM.

Transfiere los datos a la Unidad Aritmética-Logica, para su

procesamiento.

Unidad Aritmético Logica (UAL): Encargada de realizar todas las operaciones

elementales del tipo aritmético (+,-,*,/) y del tipo légico (comparaciones) su mision es
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procesar los datos que recibe, siguiendo las indicaciones dadas por la Unidad de

Control.

¢ Unidad de Memoria: También llamada Memoria central/principal/interna, es el medio

o dispositivo electronico para almacenar informacion a procesar. Es la unidad donde

estan almacenados los datos y las instrucciones necesarias para realizar un

determinado proceso.

Tipos de memorias:

> Memoria ROM: Esta memoria es soélo de lectura,

y sirve para almacenar el programa basico de

iniciacion, instalado desde fabrica. Este programa
entra en funcidon en cuanto es encendida la

computadora y su primer funcién es la de _

reconocer los dispositivos, (incluyendo memoria

de trabajo), dispositivos. _

Memoria RAM: Esta es la denominada memoria

de acceso aleatorio o sea, como puede leerse =1 h b
también puede escribirse en ella, tiene la caracteristica de ser volatil, esto
es, que solo opera mientras esté encendida la computadora. En ella son
almacenadas tanto las instrucciones que necesita ejecutar el
microprocesador como los datos que introducimos y deseamos procesar,

asi como los resultados obtenidos de esto.

% Dispositivos Periféricos: Estos estan conformados por aquellos elementos que

permiten la interaccidon con el computador. Se clasifican en:

O

Dispositivos de Entrada: Son los encargados de introducir los datos y

programas desde el exterior a la memoria central- Estos dispositivos ademas
de recibir la informacion del exterior, la preparan para que la maquina la

entienda. Los mas comunes son los siguientes:

Teclado: Mediante el cual podemos darle al microprocesador
instrucciones concretas a través de un lenguaje escrito. Este es muy
parecido al teclado de una maquina de escribir aunque con mas teclas.
Sobre todo se caracteriza por las teclas SHIFT, CTL y ALT que le
permiten practicamente introducir cualquier informacion dentro de

programas o documentos.
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e Mouse: Es el segundo dispositivo de entrada mas utilizado. Este
dispositivo permite simular el sefialamiento de pequefos dibujos o
localidades como si fuera hecho con el dedo indice , gracias a que los
programas que lo aprovechan presentan sobre la pantalla una flecha que
al momento de deslizar el dispositivo sobre una superficie plana mueve la
flecha en la direccién que se haga sobre la pantalla. Una vez sefialado,
permite escoger objetos e incluso tomarlos y cambiarlos de lugar. Fue
inventado por Douglas Engelbart y su nombre se deriva por su forma la

cual se asemeja a la de un raton.

Conéctate a Internet y revisa el video que estda en Ila pagina Web:

http://lwww.territoriopc.com/?p=11. ; Conoces todos los disefios actuales de ratones?

¢ Qué creias antes sobre este dispositivo? ¢ Cual sera el sustituto del ratéon? Escribe

un ensayo sobre esta experiencia.

o Lapiz optico: Este dispositivo es muy parecido a una pluma ordinaria,
pero conectada a un corddn eléctrico y que
requiere de un software especial. Haciendo que la
pluma toque el monitor el usuario puede elegir los

comandos de las programas.

e Tableta digitalizadora : Es una superficie de dibujo
con un medio de sefializacién qu e funciona
como un lapiz. La tableta convierte los =
movimientos de este apuntador en datos .
digitalizados que pueden ser leidos por ciertos

paquetes de computo. Los tamafios varian N

desde tamano carta hasta la cubierta de un escritorio.

e Entrada de voz (reconocimiento de voz): Convierten la emision vocal de
una persona en sefales digitales. La mayoria de estos programas tienen
que ser "entrenados" para reconocer los comandos que el usuario da
verbalmente. El reconocimiento de voz se usa en la profesion médica
para permitir a los doctores compilar rapidamente reportes. Mas de 300
sistemas Kurzweil Voicemed estan instalados actualmente en mas de 200

Hospitales en Estados Unidos. Este novedoso sistema de reconocimiento
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fénico utiliza tecnologia de independencia del hablante. Esto significa que
una computadora no tiene que ser entrenada para reconocer el lenguaje
o tono de voz de una sola persona. Puede reconocer la misma palabra
dicha por varios individuos.

e Pantallas sensibles al tacto (Screen Touch): Permiten dar comandos a la
computadora tocando ciertas partes de la pantalla. Muy pocos programas
de software trabajan con ellas y los usuarios se quejan de que las
pantallas estan muy lejos del teclado. Su
aceptacion ha sido muy reducida. Algunas
tiendas departamentales emplean este tipo

de tecnologia para ayudar a los clientes a

encontrar los bienes o servicios dentro de la
tienda. Lectores de cédigo de barras Son rastreadores que leen las
barras verticales que conforman un cdédigo. Esto se conoce como Punto
de Venta (PDV). Las tiendas de comestibles utilizan el cédigo Universal
de Productos (CUP 6 UPC). Este cédigo i dentifica al producto y al mismo
tiempo realiza el ticket descuenta de inventario y hara una orden de
compra en caso de ser necesario. Algunos lectores estan instalados en
una superficie fisica y otros se operan manualmente.

e Scanner: Son practicamente pequenas copiadoras, que mediante haces
de luz digitalizan punto por punto una imagen y la transfieren a la
memoria de la computadora en forma de archivo, el
tipo de informacién que pueden rastrear se las da su
tipo, incluso los hay que rastrean a colores.

Convierten texto, f otografias a color 6 en Blanco y

Negro a una forma que puede leer una computadora.
Después esta imagen puede ser modificada, impresa y almacenada. Son
capaces de digitalizar una pagina de graficas en unos segundos y
proporcionan una forma rapida, facil y eficiente de ingresar informacion
impresa en una computadora; también se puede ingresar informacion si
se cuenta con un Software especial llamado OCR (Reconocimiento 6ptico

de caracteres).
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Py

’v 'g Reflexién: Cuando vayas de compras, trata de identificar los diferentes

a0 . g .
~Zz dispositivos que se usan en la tienda.

o Dispositivos de Salida: Su mision es recoger y proporcionar al exterior los

datos de salidas o resultado de los procesos que se realicen. Los mas

conocidos son:
Monitores: El monitor 6 pantalla de video, es el dispositivo de salida mas
comun. Hay algunos que forman parte del cuerpo de la computadora y
otros estan separados de la misma. Existen muchas formas de clasificar
los monitores, la basica es en término de sus capacidades de color,
pueden ser: Monocromaticos, despliegan
s6lo 2 colores, uno para el fondo y otro
para la superficie. Los colores pueden ser
blanco y negro, verde y negro 6 ambar y
negro. Escala de Grises, un monitor a
escala de grises es un tipo especial de
monitor  monocromatico capaz de

desplegar diferentes tonos de grises.

Color: Los monitores de color pueden
desplegar de 4 hasta 1 millébn de colores diferentes. Conforme ha
avanzado la tecnologia han surgido los diferentes modelos: TTL,
Monocromatico, muy pobre resolucion, los primeros no tenian capacidad
de graficar. CGA, Color Graphics Adapter, desplegaba 4 colores, con muy
pobre resolucion a comparacién de los monitores actuales, hoy en dia
fuera del mercado. La calidad de las imagenes que un monitor puede
desplegar se define mas por las capacidades de la Tarjeta controladora
de video, que por las del monitor mismo. El controlador de video es un
dispositivo intermediario entre el CPU y el monitor. El controlador
contiene la memoria y otros circuitos electronicos necesarios para enviar

la informacion al monitor para que la despliegue en la pantalla.
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Impresoras: Estas actian como maquinas de
escribir, es decir, vacian la informacion contenida
en la memoria principal en papel. Y se clasifican

en tres tipos principales:

» De Matriz de puntos: Son las mas rapidas

y vendidas, buenas para el trabajo comun
de oficina, aunque ruidosas son las mas econdémicas por hoja
impresa y baratas en el mercado. Y se denominan asi porque su
sistema de impresion esta basado en el mismo de la maquina de
escribir, esto es, un rodillo, papel normal, una cinta entintada, pero
en lugar de una cufia con el tipo de letra aqui se substituye por
una cabeza de agujas, las cuales salen en secuencia vertical
punzando los puntos indicados para formar la letra.

» Inyeccion de tinta : Estas funcionan muy parecido a las de matriz
de puntos, solo que en vez de agujas tienen pequenisimos
microtubos decenas de veces mas delgados que un cabello
humano por donde arrojan pequefios chorros o gotas de tinta que
al tocar el papel se dispersan y forman una imagen del texto de
muy buen calidad, aunque son baratas son por lo general mas
lentas que la de agujas , pero tiene la gran ventaja de manejar alta
calidad, incluso las de colores son las mas populares sobre todo
en uso profesional, estudiantil y doméstico.

» Laser: Aqui si el sistema, es totalmente distinto al de las demas y
es mas bien parecido al de una copiadora tradicional, o sea, papel
magnetizado con un polvo-tinta muy fino que al ser fundido con un
haz laser crean un documento de calidad inigualable que llega

alcanzar hasta los 600 DPI.

Computacion



24
Ingenieria de Produccién

Los Plotters: Son grandes impresoras basadas en plumillas de colores
que permiten a los Arquitectos o Ingenieros convertir un plano o trazo de
lineas contenido en la memoria de su computadora en un auténtico gran
plano listo para su envid, ahorrando mediante éstos sofisticados
implementos tanto el disefio a mano de los planos como la heliografia

necesaria para su reproduccion.

3 Investiga sobre los Dispositivos de Entrada y Salida. ; Qué son? ;Y
cuales son las comunes?

o Dispositivos de almacenamiento: Son aquellos que se utilizan para guardar

datos y programas para su uso posterior. Se les denomina Memoria
Secundaria, esta constituidos por unidades auxiliares en donde es mantenida
la informacion, recuperandola cuando sea requerida. A continuacion se

presentan los mas comunes:

» Discos flexibles: Es una pequefa oblea de
plastico flexible, con sensibilidad ma gnética
encerrada en un paquete de plastico que
puede ser rigido o flexible. Es econdmico,

practico y confiable, pero no tiene Ia

capacidad de almacenamiento ni la velocidad
necesaria para trabajos de gran magnitud.

» Discos duros. Una o varias laminas rigidas de forma circular,
recubiertas de un material que posibilita la grabacion magnética
de datos. Un disco duro normal gira a
una velocidad de 3.600 revoluciones por
minuto y las cabezas de lectura y

escritura se mueven en la su perficie del

disco sobre una burbuja de aire de una
profundidad de 10 a 25 millonésimas de pulgada. El disco duro va
sellado para evitar la interferencia de particulas en la minima

distancia que existe entre las cabezas y el disco. Los discos duros
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proporcionan un acceso mas rapido a los datos que los discos
flexibles y pueden almacenar mucha mas informacion.

» Discos opticos: Una unidad de disco Optico usa rayos laser en
lugar de imanes para leer y escribir la informacion en la superficie
del disco. Aunque no son tan rapidos R
como los discos flexibles, los discos

Opticos tienen mucho mas espacio

HE VDR

para almacenar datos. Las unidades

de CD-ROM (compact disc-read only
memory, disco compacto-memoria sélo de lectura) son unidades
Opticas capaces de leer CD-ROM, discos de datos fisicamente
idénticos a un disco compacto musical. Los discos opticos son
menos sensibles a las fluctuaciones ambientales y proporcionan
mayor almacenamiento a un costo menor.

» Unidades de cinta: Son como las cintas de cassette de audio y
pueden almacenar desde 20 Mbytes hasta 2 Gigabytes o mas.
Son medios de almacenamiento muy econdémicos y sobre todo
muy rapidos, ya que pueden almacenar todo un disco duro en un

pequeno cassette en unos cuantos minutos.

Conéctate a Internet y revisa el video que estda en la pagina Web:

http://www.youtube.com/watch?v=_ TAE7LepB3E . Identifica de manera visual todos

los elementos del computador.

El software es el conjunto de instrucciones que
las computadoras emplean para manipular datos. Sin
el software, la computadora seria un conjunto de
medios sin utilizar. Al cargar los programas en una
computadora, la maquina actuara como si recibiera
una educacién instantanea; de pronto "sabe" cémo

pensar y como operar. El Software es un conjunto de

programas, documentos, procedimientos, y rutinas

asociados con la operacion de un sistema de computo. El hardware por si solo no puede hacer
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nada, pues es necesario que exista el software, que es el conjunto de instrucciones que hacen

funcionar al hardware.

Componentes del Software:

£y

i

Software Basico 6 de Sistema: Es el conjunto de programas que el equipo fisico
necesita para tener la capacidad de trabajar, en otras palabras es
el conjunto de programas necesarios para que la maquina o'

guada Linux
funcione. Es lo que se denomina el Sistema Operativo. El sistema
operativo es el gestor y organizador de todas las actividades que ?T,r
realiza la computadora. Marca las pautas segun las cuales se Windows  wac 05 x
intercambia informacién entre la memoria central y la externa, determina las
operaciones elementales que puede realizar el procesador. El sistema operativo,
debe ser cargado en la memoria central antes que ninguna otra informacion.
Software de aplicacion o desarrollo: Es el conjunto de programas que se
desarrollan para que una computadora realice cualquier trabajo por el usuario.
Pertenecen a este grupo lo “paquetes de software” que son conjuntos de programas

que permiten editar, guardar, hacer calculos,

H . e . ~ ¥ = ..—'— pr L= o i
comunicarnos. El software de aplicacion esta disefado y B '
. . o - i&
escrito para realizar tareas especificas -
, o M 7, S0 e
personales,,empresariales o cientificas como el __) I

procesamiento de noéminas, la administracion de los fé?,

recursos humanos o el control de inventarios. Todas # i 2

estas aplicaciones procesan datos (recepcion de

materiales) y generan informacion (registros de némina) para el usuario.

FELICITACIONES. Has llegado al final del Tema 3: EI Computador. Te
invito a que realices la siguiente auto-evaluacion, para que sepas todo lo que

aprendiste.
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Autosvaluncion

1. Realiza un mapa mental en el cual muestres todos los componentes fisicos

(hardware) del computador.

2. ¢ Explica que son dispositivos de entrada y salida. Y sefala dos ejemplos?

3. ¢ Describa los tipos de memoria que existen?

4. Establece diferencias entre el software de aplicacién y el software del

sistema
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QUE APRENDI EN ESTA UNIDAD

Como has experimentado a través de las actividades propuestas, te habras dado cuenta que
has aprendido mas acerca del dominio de las computadoras y sus dispositivos. La realizacion
de los ejercicios y las tareas te han llevado a experimentar situaciones relacionadas al campo

computacional.

Toda esta informacion debe hacerte recapacitar y tomar conciencia sobre lo trascendental que
es para tu crecimiento personal y profesional el revisar constantemente temas relacionados

con la computacién. Ahora, reflexiona y responde las siguientes preguntas:

1. ¢Qué sabias sobre las computadoras antes de iniciar las lecturas de la unidad
didactica?

2. Enumera los aspectos que fueron totalmente nuevos para ti, e identifica que aprendiste
sobre ellos.

3. Saca tus propias conclusiones e indica al menos cinco (5) razones por las cuales debes

seguir aprendiendo computacién y sistemas.
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Unidad IV: Herramientas de Productividad

Bienvenido en esta unidad, trabajaremos sobre conceptos muy interesantes con la

finalidad de que conozcas y aprendas la utilidad de los procesadores de palabras. Para lograrlo

vamos a revisar los siguientes elementos dentro del tema:

Tema 1: Procesador de Palabras:
= Fundamentos, menu principal.
= Abrir, guardar y crear un documento.
= Formato de documentos.

= |nsertar Tablas

= Insertar Objetos.

Al culminar esta unidad, estaras preparado para:

Identificar las funciones y comandos basicos para el uso del
procesador de palabras y elaborar un documento donde se
apliquen las funciones y comandos aprendidos.

Recuerda que tu eres el protagonista de este proceso de
ensenanza.
Tu participacion activa a lo largo del desarrollo de todos los

temas es muy importante!.

Asi que adelante!...y comencemos con el tema.
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UNIDAD IV-TEMA I: Procesador de palabras

Un procesador de textos/palabras es un programa que nos permite editar, dar formato,
grabar y modificar documentos escritos en el computador. Es el actual sustituto de las
maquinas de escribir, pero con mayor capacidad, ya que pueden incluirse imagenes y mezclar
otros datos.

Existen una infinidad de procesadores de palabras, entre los mas comunes se

encuentran:
e WordStar
e AppleWorks- Mac
e FEasyWord
e Lotus Word Pro
e Mellel

e Microsoft Word — Windows
e OpenOffice.org Writer

e TextMaker

e WordPerfect

En esta oportunidad trabajaremos con el programa WORD, ya que es uno de los
procesadores de palabras mas utilizados. El WORD, es un procesador de texto creado por

Microsoft, y actualmente integrado en la suite ofimatica Microsoft Office
Ofimatica: ElI concepto de ofimatica se aplica a todas aquellas técnicas,

\x procedimientos, servicios, que se soportan en tecnologias de la informacion
% (informatica y comunicaciones) y cuya implementacion se realiza en el ambito del

trabajo de oficina.
Una de las cosas importantes en el momento de empezar a trabajar con un nuevo

programa es familiarizarnos con las diferentes partes de este. Por ello vamos a realizar

actividades practicas a lo largo de toda la unidad.
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Fundamentos, menu principal.

Practica 01. Abrir el programa

Tenemos varias opciones para abrir el programa Word. Una posibilidad es partir del botén
Inicio.

e Hacemos Clic en el botén Inicio que se encuentra en la esquina
inferior izquierda de la pantalla.

e Luego, aparece el menu y pulsamos sobre la opcidn de
Programas

icrozoft FrontPage
bicrosoft Outlook,

ticrozoft FowerPaoint

,
S

e Y de los programas pulsamos sobre Microsoft Word

=

f.

M5-D0OS

4f Dacumenio] - Wizmeol Wond

e Aparece e ————— £
programa IDE RS E6EE & B =B b =12 2|0 ¥ 8 [E=|EE|#-4-F
mostrando una &  jodskssenmmss |

serie de Barras y [ TR ©
una zona en blanco |
donde podemos
escribir. Esta area
la llamaremos
ZONA de Edicion

o o]

[P, 1 o W1 lazEm 1 oot lmw on D EY (B ves
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Practica 02. Partes de la Pantalla

Veremos a continuacion las distintas partes que muestra en pantalla el programa Word

Barra de titulo

Esta barra se encuentra en la parte superior del programa y en la misma se muestra los
siguientes elementos: el icono de Word, el nhombre del programa que estamos utilizando
Microsoft Word, el nombre del documento que estamos editando, en este caso Documento 1.
Como no le hemos dado nombre al documento, el programa Word le asigna automaticamente

el nombre "Documento 1".

il Documentol - Microsoft Word

A la derecha de la Barra de Titulo aparece el botones para Minimizar la pantalla N
del programa Mirirrizar
, 151
Y el boton para cerrar el programa - L3
EITar

Barra de Menu

Con esta barra podemos acceder a los menus desplegables de Word. Con estos menus
podemos llevar a cabo todas las opciones de las que dispone el Word. Conforme las vayamos

utilizando iremos viendo donde se encuentran y como estan ordenadas.

| arhivn Edicion Yer Insertar Enrmatn Herramientas Tabi Yeorana 2 ;Iiljﬂ

Cada una de las opciones de la barra permite desplegar los menuds con las principales

instrucciones del programa.
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Ejercicio

Practico: Has
Click sobre la opcién
Archivo y revisa las

opciones que te
aparecen. El menu que
se desplegara debe ser

como el de la figura:

Barra Estandar

™
[

L

| o Chrl+U

ahbrir. . ZkrlH-8
Cerrar

H Guardar Chrl4+5

EuAardar coma, .
. Guardar como paging Web.

| @ | o0% -

>

2

Jl chwE}éEdlchn Mer Inserkar Formato Herramienkas Tabla Wentama 7

Times M

-

Nos muestra una serie de botones que nos facilitan el acceder directamente a las funciones

mas usuales dentro del WORD

| D

FE2SRY I ERI - QHAOR

=4 BT oo -0,

Barra de Formato

Como su nombre indica permlte dar formato al documento en el que estemos trabajando

J rorrmal

- I{Fuente predetermlnada}

* Mormal =

N ¥ s

[
amm
(]

& - Av,

Ejercicio Practico: Situa el puntero del ratén sobre alguno de los botones que forman

parte de las barras estandar y/o la barra de formato y espera unos segundos.

esta pequena ayuda.

Observa como te aparece un pequeiio cuadrado de texto que te explica para que

sirve dicho botén. Dedica un rato a moverte por los diferentes botones mirando
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Barras de Reglas

Las barras de reglas, tanto horizontal como vertical, nos informan de la medida de los
margenes, las tabulaciones, de la posicién que ocupa un objeto con respecto a toda la hoja, etc.

Estas barras se pueden mostrar u ocultar a voluntad.

i ---ngln-z-"_f'-3-n-4-|-5---E.-|-r-n-a---':u-n-1n-|-11---12-|-13-|-L4-|-_

Barra de desplazamiento i

En la parte lateral de la pantalla se muestra esta barra que nos facilita movernos por

las paginas.

Barra de Estado

Se encuentra en la parte baja de la pantalla nos informa de la pagina en la que nos
encontramos dentro del documento, asi como de la seccion, de las paginas totales del

documento y de la posicidn del punto de insercion de texto con respecto a los bordes del papel.

Pag. 1 Sec. 1 11 A 25cm Lin 1 Cal 1 |

Menus contextuales

Como en la gran mayoria de programas de Windows aparecen menus contextuales que nos
facilitan la selecciéon de diferentes opciones. Cada zona de la pantalla de Word tiene un menu
contextual diferente el cual nos puede facilitar el trabajo. Las opciones que aparecen en dichos
menus podemos encontrarlas en otros lugares, pero puede ser que tengan un acceso mas
complicado.

;"E. (e,
Ejercicio Practico: Has Click con el boton derecho del [z ...

raton sobre la zona de edicién aparecera un menu B3 paar

contextual como el de la imagen de la derecha. Observar las opciones i} Fuente...
=N Patrao...

que presenta. i= Mumeracion y vifistas..,

i Cibujar tabla
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Crear, aplicar formato y guardar documentos

NP N I £ O O R 00 O 0 0 o L 0 12 L O R S0 2 NN A

= |nicia Word tal y como vimos en la leccion anterior.

= Observa que en la zona de edicién aparece una linea vertical parpadeante. A esta
pequeia linea vamos a llamarla cursor. El cursor nos indica en que punto del documento
se insertara lo que nosotros escribamos.

= Escribe el siguiente texto:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

® Una vez escrito el texto anterior vamos a realizar ciertas practicas sobre el mismo.

Alinear

Nosotros tenemos diferentes formas de alinear el texto dentro de la hoja. Vamos a ver el texto
anterior alienado de formas diferentes. Para alinear un texto primero debemos seleccionar el
texto sobre el cual deseas trabajar, ya que distintos trozos de un mismo documento pueden

estar alineados de forma diferente.

Ejercicio Practico:
= Situate con el ratén en el margen izquierdo. Delante de la primera linea que
has escrito.

= Pulsa el botén izquierdo del ratén y no lo sueltes.

= Observa como la primera linea de nuestro documento ha quedado
completamente seleccionada [[IEETEEIERICIEE e

= Muévete hacia abajo hasta la ultima linea, sin soltar el botén del ratén. De esta forma

todas las lineas de nuestro documento quedaran seleccionadas. Si quisiéramos

quitar la seleccion que hemos hecho tan solo tendriamos que hacer un clic en

cualquier parte del documento.
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Alinear a la derecha

= Busca en la barra de herramientas este boton:
= Haz clic.
= Observa como la parte derecha del texto queda completamente recta, mientras que la

izquierda es irregular:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

Centrar
Ahora haremos que nuestro texto quede centrado en la pagina. Este centrado se hara segun los
margenes izquierdo y derecho.

= Mantén la seleccion de nuestro texto.

®m Busca en la barra de herramientas el botén:
® Haz clic.

= El texto quedara de la siguiente forma:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del

texto de forma facil y rapida.

= Observa que por ambos lados queda irregular. Las lineas de texto quedan
centradas segun los dos margenes verticales de la hoja.

Justificar

Esta suele ser la opcidn de alineacion mas utilizada, el texto queda alineado tanto por la parte
izquierda como por la derecha. Para esto el ordenador cambia el espacio entre las palabras,
haciendo que segun la extension de las palabras de cada linea dicho espacio sea mas o menos
grande.

®= Busca este boton en la barra de herramientas:
Haz clic.
Observa como queda el texto alineado por ambos lados y como ha cambiado
el espacio entre las palabras.
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Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

Recuerda: dentro de un documento pueden existir diferentes trozos de
texto que estén alineados de una u otra forma.

Formato del texto

En este apartado vamos a ver como podemos cambiar el tipo de letra, el tamafio y su

apariencia.
Fuente
= Vamos a cambiar el tipo de fuente del texto que tenemos m_il
escrito.  Arial
= Si no esta seleccionado el parrafo vuelve a seleccionarlo. : EEmT
= Despliega la siguiente lista que encontraras en la barra de o 0. 7 Condences
herramientas formato: % Abadi MT Condensed Extra Bold

% Abadi MT Condensed Light
= Al desplegar esta lista te apareceran los nombres de los % AdLib BT

tipos de letras que estan instalados en e computador Podras ¥ AgemyfB
moverte por la lista utilizando la barra de desplazamiento. * Aldineddl BT

= Si deseas un tipo de letra concreto y sabes como se llama, e
puedes escribir las primeras letras del nombre de la fuente de Rl LEET, ~
letra y la lista se movera hasta el primer elemento que empiece asi.

= Haz un clic sobre el tipo de letra Times New Roman y el texto debe quedar de la
siguiente forma:

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una
herramienta

muy potente con la que podemos conseguir resultados profesionales,
pudiendo

cambiar los formatos del texto de forma facil y rapida.

Vamos a cambiar otra vez el tipo de letra

Vuelve a desplegar la lista de tipos fuentes.

Pulsa la letra a.

Observa como la lista ha saltado hasta encontrar el primer tipo de letra que
empieza con la letra a.

Selecciona la fuente Arial.

El texto ha quedado de la siguiente forma:
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Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es una
herramienta muy potente con la que podemos conseguir resultados
profesionales, pudiendo cambiar los formatos del texto de forma facil y
rapida.

Tamano
Ahora vamos a cambiar el tamano de letra. La unidad de medida del tamafo de letra es el

pixel.

10 £

= Despliega la siguiente lista que encontraras en la barra de herramientas
formato.

= Observa como a continuacion te aparecera una lista con diferentes tamafos
ya escritos.
Haz un clic en 12.
Observa como ha cambiado el tamafio del texto que teniamos seleccionado.

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word
es una herramienta muy potente con la que podemos
conseguir resultados profesionales, pudiendo cambiar los
formatos del texto de forma facil y rapida.

Estilo de la fuente

En este apartado de la leccién vamos a cambiar el estilo de fuente (negrita, cursiva, subrayado
y la combinacién entre todos ellos)

Negrita

Ahora vamos ver como podemos seleccionar una sola palabra rapidamente.
= Situate con el ratdn sobre la primera vez que sale la palabra “Word”.
= Haz doble clic, sobre dicha palabra.
= Observa como queda seleccionada.

Busca en la barra de herramientas formato el siguiente botén:

® Haz clic en cualquier parte del documento.
= Ahora la palabra Word tiene un grosor diferente que el resto.

Hay otra manera mas rapida de aplicar el formato negrita a un texto seleccionado.

= Selecciona la palabra “profesionales”.

= Pulsa la combinacion de teclas [Control] + [N] (a la vez)

= De esta forma el texto seleccionado tendra el formato deseado. Después de los cambios

que hemos realizado el texto debera tener este aspecto.
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Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

Cursiva

Selecciona, de la forma que desees, las palabras “procesadores de texto”.

rd
Pulsa en la barra de formato un botén como este:

= Observa como el texto seleccionado toma una pequefia inclinacion hacia la derecha.
= Selecciona la palabra “profesionales” que tenemos ya en negrita.
® Pulsa la combinacion de teclas [Control] + [K].
= Observa que aunque el texto ya tuviera un formato de texto, en este caso negrita, se le
puede aplicar otro encima.
Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.
Subrayado
Vamos a ver como podemos dar un poco mas de realice a algunas palabras de nuestro
documento.
= Selecciona las palabras “muy potente”.
= Pulsa sobre el botén: que aparece en la barra de formato.
= Quita la seleccion y observa el texto.
= Selecciona la palabra “facil”.

Pulsa la combinacién de teclas: [Control] + [S].

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.
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Insertar lineas

Vamos a utilizar estos efectos para insertar un titulo a nuestro pequefo texto.

Situate con el raton al principio del texto.

Haz un clic.

Ahora pulsa dos veces la tecla Intro/Enter

Observa como el texto se desplaza dos lineas hacia abajo.

Vuelve a situarte en la primera linea, utilizando las flechas del teclado.
Escribe el siguiente texto: “Word”

Vamos a modificar lo que hemos escrito para que parezca un titulo.
Selecciona la palabra “Word” que acabas de escribir.

Modifica su tamafio para que este sea mas grande que el resto del texto.
Centra dicho texto.

Aplica Negrita, y Subrayado al titulo.

El texto deberia quedar mas o menos de la siguiente forma:

Word

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

Color de la fuente

Vamos a trabajar con el color de la fuente. Debemos tener presente que los colores que
apliqguemos al texto los podremos ver en pantalla y al imprimir el documento, si la impresora es
de color, l6gicamente.

Selecciona la palabra “Word” que aparece por segunda vez el documento.

A |-
Busca en la barra de formato este botdn: :|—|

Haz un clic sobre la flecha

Aparecera la siguiente ventana

Mas colores, ..

Cambia su color a Rojo utilizando la lista desplegable que hemos visto anteriormente.
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= Acepta el cuadro de dialogo.
Selecciona la palabra “profesionales”.

Busca en la barra de formato este botén: élj

Haz un clic sobre la flecha.

Observa como aparece la misma ventana que hemos visto anteriormente.
Selecciona el color Azul y haz un clic sobre él.

Los nombres de los colores aparecen si mantienes el cursor un rato sobre los diferentes
cuadritos de colores. Nuestro texto debera quedar, aproximadamente, de la siguiente forma:

Word

Word es uno de los principales procesadores de texto. Word es
una herramienta muy potente con la que podemos conseguir
resultados profesionales, pudiendo cambiar los formatos del
texto de forma facil y rapida.

Guardar un documento.

Hacer clic en el botdn Guardar
Como es la primera vez que guardamos el documento, se abrira la ventana Guardar
como... para que demos un nombre al documento.
= Probablemente aparecera el nombre Documento1 (sombreado en azul) en la casilla
Nombre del documento, esto es asi por si queremos guardarlo con ese nombre, como
no es el caso, en su lugar escribiremos el nombre que queremos darle: Practica Word.
®m Hacer clic en el boton Guardar. Veras como en la barra del titulo aparece el nombre
"Practica Word”.

Salir de Word.

Ahora que ya tenemos guardado nuestro documento, vamos a terminar la sesion de Word.
= Accede a Salir con el menu Archivo.

Ya hemos visto lo facil que es cambiar el aspecto a nuestro documento para que tenga
otra apariencia y como grabar el texto para poderlo utilizar en cualquier otro momento.
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Configurar, Insertar Tablas y Objetos.
Mhmmmm&mmw&mmmmmﬂl

Ya sabemos como introducir nuestro texto, pero no hemos visto como configurar las paginas
que forman parte de nuestro documento indicando el tamafio de la hoja, espacios de los
margenes, etc.

Es recomendable al empezar a escribir un nuevo documento establecer el tamafio de la pagina,
los margenes, el espacio entre parrafos y otras caracteristicas similares, para que asi a medida
que vamos introduciendo el texto podamos ir viendo como esta quedando.

Configurar el Documento

Con el tamarfio del papel vamos a determinar que tipo de papel estamos utilizando. Este tipo de
papel nos marcara las medidas horizontal y verticalmente. Para establecer el tamano del papel

vamos ha hacerlo desde la opcién Configurar pagina del menu Archivo.

Ejercicio Practico:

Abre un documento nuevo

Haz un clic en la opciéon Configurar pagina del menu Archivo.
Seguidamente te aparecera una pantalla con diferentes pestainas
en la parte superior.

0 M m

Abre la pestaifia Tamano del papel.
Vamos a comentar las diferentes opciones que aparecen en esta ventana de
dialogo.
7] =]
argenes Temario del pape| I Ererc= ded pape| ] Cisefio o= pigina |
Tarmalio dal papal Wists previs
Ao |21. on E_ —
Albo; IE'D,:' cm g‘ ——
oriEntaciin ——
& yprtical =
i Horizontal
aclicar a: ITncln el docmerks :I
Eredetormingt . I ACeptar I i_znozlar I
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Tarnanfo del papel:

Tamafio del papel TR - |

Aqui seleccionaremos entre una lista el tipo (tamafo) del papel con el

que deseamos trabajar. Esta lista depende de la impresora que  foehei eren =
tengamos instalada en nuestro computador. Si el tamafio del papel con  éltg: |29.?|:m E
el que deseamos trabajar no esta en la lista podemos personalizando Hientacin
utilizando los campos Ancho y Alto. Observa que estas medidas 3 & Vertica
siempre vienen dadas en centimetros. & Horizontal
Orientacién =
NV . . . Tarrana del pape:
Nosotros podemos indicar si deseamos trabajar con nuestro documento
: . |n4 (71 ¢ 23,7 cm) |

vertical u horizontalmente.
Observa que al cambiar la Orientacion de nuestro documento cambian  |aqte: |gg;.;m 5‘
los valores de Ancho y Alto. Cuando la orientaciéon es vertical y -

. . . . At |21 cn 5
cambiamos a horizontal, el ancho de la pagina pasa a ser el alto y el i
alto pasa a ser el ancho. Cuando volvemos a realizar el cambio pasalo [~ -

: Yerkical

contrario. i 1
Vista previa

Ventana donde podremos ir viendo los cambios que realizamos sin tener que aplicarlos
directamente a nuestro documento.

En las imagenes anteriores tenemos dos representaciones de como quedaria la misma pagina
con orientaciones diferentes. Las lineas que tenemos en el interior de estas paginas
representan diferentes parrafos.

Ejercicio Practico:

B Cambia el Tamaino del papel a Carta (21,59 cm x 27,94 cm) si no esta
en la lista modifica los tamafnos en Ancho y Alto a los valores
anteriormente indicados.

E Cambia la orientacion a Horizontal.

Observa la vista previa.

Cancela la ventana de dialogo.
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Margenes
El margen de un documento es el espacio que

queda entre los bordes de la hoja y el texto.

; . Margen superior
Como ya vimos tenemos 4 margenes en una

hoja: margen superior, inferior, derecho e

izquierdo. Margen derecho

Margen izquierdo

Vamos a ver como podemos cambiar las

medidas de los margenes. Margen inferior

Ejercicio Practico:

Abre la ventana Configurar pagina desde la opcion: Configurar pagina
del menu Archivo.

De todas las 4 pestanas que aparecen en la parte superior de esta
ventana activa Margenes.

Seguidamente te aparecera una ventana como esta que pasaremos a comentar a
continuacion.

Configurar pagina

MArgenas Tamania d=l pepel | Euente del papel | Disefin d= pagina

Superior: m Viska previs
Inferioe: m ——
Izquerda: m =
Derecho: m S

Ercuadernacion: 0cm = =
Cesde e borde
Ercabezado: |1.25 i 5
Fla da péaina: m.ﬂ == Aolicar a ITl:-dl:- &l documnento LI
™ Margenes simékricos
Fredeterminar. .. I Acepkar I Cancelar |

En la parte izquierda de esta ventana tenemos cuatro campos en los que podemos indicar la
distancia que existe entre el margen de la hoja con el texto. Esta distancia esta expresada en
centimetros.

Estos valores, en un principio, podemos modificarlos a nuestro gusto. Si Word detectase que
con los margenes propuestos se puede producir algun tipo de error, nos informaria y nos los
cambiara para corregirlos.

El siguiente campo situado debajo de los cuatro margenes nos sirve para indicar que espacio
ocupa la encuadernacion del documento. De esta forma el margen izquierdo empezara a contar
desde el fin del margen de encuadernacion. Si nosotros realizamos algun tipo de modificaciéon
en alguno de los margenes, Word nos distribuye automaticamente el texto respetando la
distancia de los margenes.
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Ejercicio Practico:

Modifica los margenes derecho, izquierdo, superior e inferior.
Indica que deseas 1,5 centimetros de margen de encuadernacion.
Observa la vista previa.

0 M m

Encabezado y pie de pagina

Ambos elementos se situan dentro de los margenes de la hoja. EI Encabezado en el margen
superior y el pie de pagina en el margen inferior. Nosotros también podemos seleccionar a que
altura queremos colocar el encabezado o el pie de la pagina.

Debemos tener en cuidado no definir un espacio de Encabezado o Pie de pagina mas grande
que el margen superior e inferior ya que nos daria problemas en el momento de imprimir el
documento.

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina. Esto
es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta escribiendo, el
autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele
contener los numeros de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies debemos ir al menu Ver, y hacer clic en
Encabezado y pie de pagina... aparecera un cuadro de dialogo como este. Para poder ver los
encabezados y pies de pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de impresion. Si
hacemos doble clic sobre un encabezado o pie existente también se abrira esta pantalla.

@ Documentod - MTcnosaTisVyond

Archivo  Edididn Tradocr—F=

Ingertar Autotexto - @ {/3' ol &

ﬂ Encabezado + Times New

DeEd®r &4V @ < e B

|

4
[T
Il
anm
[11
[Thal}

(Tl

= EiE Q-+ -A -

F=@E T -0,

-

L 3'I'2'I'1'I'E'I'l'l'l'l'l-'l"i-'I'5'I"Eu'I'?'J_'S'I'9\'1{)'I'11'I'11'I'13'I'14'I'm'l'lﬁ'l'l?'l'
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Observar como ha aparecido un recuadro punteado con el rotulo Encabezado, el cursor
se ha situado dentro, y también se ha abierto la ventana flotante Encabezado y pie de
pagina que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuadro punteado y, si lo creemos
conveniente, insertar nimeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la ventana
flotante, como vamos a ver a continuacion.

Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic
en el botén Cerrar, a la derecha de la ventana.

Barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.
Vamos a ver los botones mas importantes de esta barra.

Encabezado y pie de pagina -

Ingertar Autotexto = 5 (= A By & F O, | cerar

“Insertar Autotexto. Al hacer clic se abre una lista despegable con los autotextos disponibles.
Elegir uno de ellos haciendo clic sobre él. En ocasiones esta opcidon ahorra tiempo ya que
permite, por ejemplo, insertar con un soélo clic el autor, la pagina y la fecha.

# ’ .
@ .4 Insertar numero de pagina.

+ a ’ . . . - - .
@ ™ Insertar ntimero total de paginas del documento. Es decir, inserta el numero de la ultima
pagina del documento.

@5 Formato del nimero de pagina. Se abrira la ventana que ya hemos visto en el punto
anterior que permite elegir el formato del numero de pagina.

@ 4 Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/afio.
e Inserta la hora actual en formato hora:min.

o U Configurar pagina. Se abre la ventana para configurar la pagina que hemos visto al
principio de este tema.

o = Mediante este botén podemos pasar del encabezado al pie de pagina y viceversa.
CWERST Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de pagina.

@ EB"3 Al hacer clic en este boton salimos del encabezado o pie de pagina.
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INSERTAR TABLAS

Vamos a explicar diferentes formas de insertar tablas dentro de un documento para poder tener
la informacién organizada en filas y columnas e incluso insertar férmulas para poder trabajar
con la tabla como si se tratase de una hoja de calculo.

En primer lugar vamos a ver el menu donde encontramos todas las opciones de las tablas.

Despliega el menu Tabla. Vamos a comentar las diferentes opciones, & pbugsr tabla
aunque después las veremos con mas detenimiento. == Insortar filas

Elminar ceddas,, .
H H . 4 H . ”:"‘5“'1 cCambher celdes
Dibujar tabla: con esta opcién podremos dibujar tablas que =

sean irregulares.

Selecdona fila

Selecoonar columna

Insertar filas: al pulsar en esta opcion podremos insertar una fila en Sslacdonsr babls
la posicién actual del cursor. En segiin que momento también puede & autararmeto ce bablas. ..
aparecer la opcién Insertar columnas. JF Ciztribuir Flas wnifermements

FH it colurmnas wriformemente
ako v ancho de c=lda. ..

Eliminar celdas: podremos eliminar la celda en la que nos [i. it
encontremos en ese momento.

Carerkr bexba e cable. .
El rdsnar
Combinar _celdas: esta opcion la podremos utilizar en el momento Fﬁrrﬂﬂh‘a-;h

- . . , Dipeidiv £
que tengamos mas de una celda seleccionada simultdneamente y e

T, [H Mosktrar linses de division
nos servira para hacer que estas celdas se
conviertan en una sola.

Dividir celdas: dividiremos una determinada celda en varias.

Seleccionar fila: esta opcion la utilizaremos en el momento que deseemos seleccionar toda la
fila en la que nos encontramos.

Seleccionar columna: realiza la misma accidon que la opcién anterior, pero nos selecciona toda
la columna actual.

Seleccionar tabla: con esta opcidon podemos seleccionar toda la tabla de forma rapida.

Autoformato de tablas: utilizaremos esta opcion para aplicar un formato ya predefinido a
nuestra tabla (color de linea, de fondo, etc.)

Distribuir filas uniformemente: si en nuestra tabla tenemos filas que tienen un ancho diferente
y deseamos que todas tengan el mismo, utilizaremos esta opcion.

Distribuir columnas uniformemente: esta opcion es exactamente igual que la anterior, pero la
utilizaremos en el caso de las columnas.

Ancho y alto de celda: desde aqui podremos cambiar el ancho y el alto de la celda con la que
estamos trabajando.

Titulos: esta opcidn la utilizaremos en el momento que tengamos una tabla, que por su tamafio
pasa a la pagina siguiente, y deseemos ver al principio de la siguiente tabla la primera de las

Computacion



21
Ingenieria de Produccién

celdas de la tabla. Es util en el momento que estamos editando listas de datos que nos ocupan
mas de una pagina y en la primera de las celdas tenemos el nombre del campo.

Convertir texto en tabla: con esta opcién podremos convertir un texto cualquiera en una tabla.

Ordenar: nos facilita la opcién de realizar una ordenacion de los datos que tenemos en la tabla.

Formula: utilizaremos esta opcion en el caso que deseemos anadir una formula en nuestra
tabla.

Dividir tabla: Podemos utilizar esta opcion para "romper" una tabla, consiguiendo dividir una
tabla en dos diferentes.

Ocultar lineas de divisidn: en el momento que estamos trabajando con tablas, Word nos
inserta unas divisiones que nos separan las diferentes celdas. Con esta opcion podemos
conseguir que estas lineas de division sean o no visibles.

Ejercicio Practico:

Observa como al abrir este menui muchas de las opciones que hemos
visto anteriormente no estan activadas. Esto es debido a que estas
opciones solo se activan en el momento en el que tenemos insertada
una tabla y nos encontramos con el cursor dentro de ella.

E Observa también como aparece una opcion llamada Insertar tabla que

anteriormente no existia.

Selecciona esta opcion.

Acto seguido nos aparecera una pantalla desde la cual podremos crear tablas

indicando el namero de filas y de columnas que deseamos.

Inseitar tabla EHE |

Himern de columnas: E ﬂ hceptar |
Niimern de Filas: 2 5‘ Cancelar

Archa de colurna: AyikomAtico E‘ Autaformata, .

Formato de tabla: {ninouno]

0 o

Numero de columnas: con esta opcidén nosotros podremos indicar que niumero de columnas
deseamos en nuestra nueva tabla.

Numero de filas: aqui indicaremos el numero de filas.

Ancho de columna: en esta parte de la pantalla indicaremos que ancho deseamos que tengan
las columnas. Si queremos que sea Word quien las adapte al ancho de la hoja utilizaremos la
opcién Automatico.
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Ejercicio Practico:

Deja el ancho de la columna Automatica.

o o

Vamos a realizar una tabla para crear el mes de Enero de 2005.
En la ventana de diadlogo anterior indica que deseas 7 filas (una para

el nombre del mes, otra para los dias de las semanas y el resto para
los nimeros de los dias) y 7 columnas (una para cada dia de la
semana).

B Introduce los siguientes datos en la tabla para que quede como la siguiente:

Enero

Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sahado Domingo

1 2 3

4 5 & 7 8 9 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

Selecciona toda la tabla. (Utiliza la opciéon del menu tabla).
E Cambia el tamaino de todo el texto a 8.

Color del fondo y de fuente
Nosotros podemos cambiar el color del fondo de las celdas de forma sencilla.

Ejercicio Practico:

Selecciona las columnas del sabado y domingo.

Haz clic sobre la pequeia flecha que aparece en este botén:
situado en la barra de Tablas y bordes.

Seguidamente te aparecera un pequefio cuadro como este, donde podremos _
escoger el color deseado para el fondo de esas columnas. AE3ie

Selecciona el dia 1y el 6. LI

Abre nuevamente la lista de colores para el fondo de las celdas y [L/LICIEIE]

escoge el color Rojo. EEEEN

Cambia el color de fondo de los demas dias del mes. Con el color que EEENE

prefieras. EEEER

EOECONE

EEEEN

EERCICON

Vamos a cambiar el color de las letras de las celdas.
Selecciona las celdas con los dias de la semana de Lunes a Viernes

o m

Haz clic en la flecha del botén: situado en la barra de herramientas
Formato.

De esta pequeina paleta de colores escoge el color de tu preferencia.

Quita la seleccion y podras observar como cambia el color del texto que

seleccionaste.

o

o mo
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Lineas de divisién
Para cambiar el Estilo de linea deberiamos desplegar esta lista. Podremos — I

seleccionar: lineas simples, discontinuas, dobles, mas gruesas,
combinadas, etc.

. , . LrR
Para cambiar el grosor de la linea deberemos desplegar este otro botdn.

Si lo que deseamos es cambiar el color del borde deberemos desplegar, este otro botdn, o
donde nos aparecera la tipica paleta de colores.

En el momento que queramos modificar las lineas de la tabla podemos utilizar — FE——————
i
E B

este otro boton, donde nos aparecera una nueva ventana con diferentes
lugares donde poner las lineas de division.

Ejercicio Practico:

Pulsa el boton:

Con este botén lo que conseguimos es quitar todos los bordes de la
tabla.

0 M

Vamos a ver con que opcion podemos hacer que nos salgan unas pequenas lineas
grises que nos ayudaran a saber donde tenemos lineas de separacion.

Abre el menu tabla y escoge la opcion Mostrar lineas de separacion.
Si ya la tienes seleccionada, no hagas nada. Observa como han aparecido unas
lineas de color gris claro, que nos indican donde existen separaciones de celdas.

0 o

Vamos a insertar diferentes tipos de lineas dentro de nuestra tabla.
E Selecciona toda la tabla.

Selecciona de la lista Estilo de linea uno que aparezcan dos lineas.

[l
Dentro de la lista lineas de division escoge el boton:
De esta forma tendremos una linea doble alrededor de nuestra tabla.
Haz un clic sobre la celda donde aparece el nombre del mes de Enero.
]

Selecciona el botén:

[n]

Con esta opcion podremos ver como insertamos una linea en el borde izquierdo
de la celda en la que nos encontramos.
Realiza todos los cambios pertinentes para que la tabla quede como esta:

(8]
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Lunes Martes Migrcolas  Jueves Viernes Sdbado  Domingo
1 2 3
g 4 5 [ 7 g 9 10
L;!J 11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

Observa como hemos utilizado diferentes tipos de lineas en diferentes lugares de nuestra
tabla, puedes cambiar los colores de estas lineas como desees.

INSERTAR IMAGENES

@ Imagenes predisefiadas. ..

L&l Desde archivo, .,
Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecera una ventana con el Desde escéner o camara. ..

estas opciones.
-'.]j Muevo dibujo

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde W autoformas
archivo, en los puntos siguientes veremos el resto de las opciones. Wordirt...

b

organigrama

1]
L]
L

Grafico

EImégenes predisenadas * i L. ) ] »
Imagenes prediseiadas: Si hacemos Click en esta opcion

aparece el panel lateral de Insertar imagen predisefada, que
Buscar: puedes ver en esta imagen de al lado.

Buscar

En el cuadro Buscar texto introduciremos las palabras que

Buscar en: . . .
: _ describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco,
Colecciones seleccionadas h apareceran todas la imagenes disponibles.
Los resultados deben ser;
Todos los tipos de archivas multif s Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen las imagenes

que tengan relacion con ese concepto. Para insertar una
imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

En la zona Otras opciones de busqueda tenemos el cuadro
Buscar_en que nos permite indicar en donde se realizara la
|8] organizar clips. .. busqueda, por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de

D}j Imagenes predisefiadas de Office O Office o en Colecciones web.

2! SUPEENEESESS BUSESy 7Es En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre

imagenes, fotografias, peliculas o sonidos; también podemos
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elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos
decir que queremos fotografias de tipo JPG.

Desde archivo

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento

Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen
seleccionada.

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y la
imagen se copiara en nuestro documento.

i — '
INSEntargiagen| ﬂ a-‘

Buscar en: |5 2006-07 (1ul) x| &= - € ¥ Y Ef - Herramientas

[ ]

Mig documentos IM003734 IMO03735 IMO03735

Escritorio

X

Fawvaoritos

IMO03737

IMO03739

|.'i.' ]

o — _ =

Mis sitios de red  ombre de archivo: | j |

Insertar - |
Tipo de archivo: |T|:u:Ias las imédgenes j Cancelar |

Manipular imagenes

Para manipular una imagen abrir la barra Imagen desde el mena Ver, Barras de
herramientas, Imagen.

B EE s s Fa=sEEY
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Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo
clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequenos cuadrados.

Para modificar el tamano, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie de
forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones
sobre la imagen:

o

= Insertar imagen predisefiada. Permite insertar una nueva imagen predisefada.

@ - Control del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen tenga su color natural con
la opcion Automatico. Obtener una imagen en diferentes tonos de gris, es lo que comunmente
llamamos una imagen en blanco y negro. Una imagen binaria con solo dos colores, blanco y
negro. Una imagen de Marca de agua, es una imagen de escala de grises, pero en tonos muy
claros. Se suele utilizar como imagen de fondo.

iM Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.
im Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

o Recortar.

@ 42 Girarla imagen 90° a la izquierda.

@ A Comprimir imagen.

@ 4 Ajustar imagen. Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de [ s
varias formas, tal y como se puede ver en los iconos de la derecha. M| Enlinea con el texto

El E

Cuadrado
Estrecho
Detras del texto

Delante del kexko

Transparente

2
=
s
ﬂ arriba v abajo
s
1]

Modificar puntos de ajuste
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Ejercicio Practico:

Selecciona del Menu la opcién insertar imagen desde un archivo.
Ubica en el PC cualquier imagen y selecciénala.
Visualiza la imagen en el documento.

oMo

FELICITACIONES. Has llegado al final de la Unidad IV. Tema 1: Procesador de
palabras. Te invito a que realices el siguiente ejercicio practico para que evalues

todo lo que aprendiste.

Autonvaluscien  EJERCICIO PRACTICO FINAL

Abre un nuevo documento y realiza las siguientes acciones:

Configura los margenes de la siguiente manera Superior: 4 cm, Inferior: 3 cm, Izquierdo :
4 cm y Derecho: 3 cm

Selecciona el papel: tipo carta

Verifica que la orientacién sea vertical

Coloca el Siguiente ENCABEZADO

[n]

oo m

Clase Practica de Word Nro.2

o

El tipo de letra para el encabezado es Arial, tamafio 11 y observa que esta en negrita,
subrayado y alineado a la derecha de la pagina

Coloca en el Pie de Pagina, tu nombre, apellido , cedula de identidad y seccién, como el
siguiente ejemplo:

Daniel Torres C.I: 18.529.236
Seccion: 0X

El tipo de letra para el pie de pagina es Lucida Handwriting, tamafio 12, alineado a la
parte izquierda de la pagina.

Escriba el texto que se le presenta a continuacion, siguiendo los formatos del mismo.

Computacion
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INDICACIONES
® Los tipos de letras son ARIAL y TAHOMA. Los tamafios usados son: 14y 18

= | as imagenes pueden buscarlas en el pc, o haciendo uso de la herramienta de buscar
imagenes del Google. No tienen que ser las mismas imagenes, pero si deben ser
alusivas al texto.

= Al culminar por favor, guarde el Documento en el escritorio del Computador, usando su
nombre y apellido.

= Ubique al profesor para que guarde el documento para su revision.

B e e e e e R T

Pueden las tecnologias de la informacion mejorar la
productividad

La historia economica de los dos Ultimos siglos se
encuentra salpicada por muchos fendmenos de innovacién

tecnologica, como la_ maquina de vapor, el telégrafo, el

ferrocarril, la electricidad, los transistores, los
conductores, y mas recientemente Ia

ingenieria genética o el desarrollo de las ;
tecnologias de la informacion.

Empresas Ventas Compras %o Rentabilidad
P&G 2.333.333 $ 896.235 $

Unilever 9.356.236 $ 895.266 $

Mendoza 1.235.369 $ 236.236 $
Cisneros 2.236.236 $ 235.642 $

Computacion



29
Ingenieria de Produccién

QUE APRENDI EN ESTA UNIDAD

PR TN TRAE T 1 bl bl ™ i T RR L LR T NIRRT bR kbl i AR P L AR T R DN IRRE T T b kel b b ] Ml R RR T T RRR T WL ARAD O

A lo largo de esta unidad, has estado realizando ejercicios practicos usando los comandos y
funciones basicas del procesador de palabras Word. Espero que hayas disfrutado de la
experiencia y aprendido sobre los elementos que debemos considerar al momento de

transcribir un documento. con la computacion.

Ahora, por favor reflexiona y responde las siguientes preguntas:

1. ¢Qué sabias sobre los procesadores de palabras antes de iniciar las
lecturas de la unidad didactica IV?
Enumera los aspectos que fueron totalmente nuevos para ti, e identifica

que aprendiste sobre ellos.

Saca tus propias conclusiones e indica al menos cinco (5) razones por
las cuales debes seguir aprendiendo sobre procesadores de palabras y la utilidad que

este tipo de programas tiene para tu desarrollo académico y profesional.

Revisa en Internet, a través de un buscador e investiga sobre

)) procesadores de texto, que funcionan en linea.
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