UNIVERSIDAD CENTROCCIDENTAL
“LISANDRO ALVARADO”
DECANATO DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

MANUAL DE CAPACITACION DE LIBREOFFICE PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD COGNITIVA

NINFA BARON

Barquisimeto, Junio 2.015



UNIVERSIDAD CENTROCCIDENTAL
“LISANDRO ALVARADO”
DECANATO DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

MANUAL DE CAPACITACION DE LIBREOFFICE PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD COGNITIVA

Trabajo de Ascenso presentado para optar a la categoria de Titular en el escalafon del Personal

Docente y de Investigacion.

Por: NINFA BARON

Barquisimeto, Junio 2.015



INDICE

CAPITULO PAGINA
RESUMEN. ... e, Vil
INTRODUCCION... .ottt e e 1

| EL PROBLEMA. ... e, 4
Planteamiento del Problema...................cooo . 4
Objetivos del EStudio..........ccvvvvieiiiiiiiiiiie i 6

General.......couiuiii 6
ESPecifiCos. .. oo, 7
Justificacion e Importancia............coocoeiiiiiiii i, 7
Alcances y LImitaCiones..........ovvvieiiiii i, 8

1 MARCO TEORICO.....ccoiiiii i i e, 9
ANLECEAENTES. ... et e 9
BaSeS TEOMCAS. .. .vuveieeie e vt 11

1] MARCO METODOLOGICO........ccccvviviiii i 42
Naturaleza de la Investigacion..................coeeie e 42
PobIacion y MUESEIa. .. ...vve vt e e e 42
Procedimiento de la Investigacion........................... 43
v RESULTADOS. ... e 46
Anélisis de los Resultados..............covvvviie i, 46

\Y CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES......... 53

CONCIUSIONES. ... e e e e e e 53

Recomendaciones. .. ... ..o et e e 55



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.......o e

ANEXOS

A

Certificacion de Aprobacion de la Validacion Téecnica del
Manual de LibreOffice para personas con Discapacidad
COgNItIVA. ..ot e e e e
Manual de Capacitacién de LibreOffice para personas con

discapacidad cognitiva...........oce veiiiiiiiiii

56

60

61

63



UNIVERSIDAD CENTROCCIDENTAL
“LISANDRO ALVARADO”
DECANATO DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

MANUAL DE CAPACITACION DE LIBREOFFICE PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD COGNITIVA

Autor (a): Ninfa Barén
RESUMEN

El objetivo fundamental de esta investigacion es disefiar un manual de capacitacion de
LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva, con el propdsito de que pueda ser
utilizado por los participantes del Programa de Ofimética para personas con Necesidades
Especiales desde sus casas, como una forma de reforzar el aprendizaje y propiciar el uso del
computador de forma auténoma. Este manual ayuda a fortalecer el programa de ofimatica que
se dicta como parte de las actividades de Extension y Servicio Comunitario del Decanato de
Ciencias y Tecnologia de la UCLA. Desde el punto de vista metodoldgico, la elaboracion del
manual se apoya en la investigacion monografica documental y se inicia gracias al diagnostico
realizado por parte del Equipo de Integracion Palavecino. La investigacion se realizo en tres (3)
etapas: estudio de la fundamentacion tedrica, la elaboracion del manual y la validacion técnica
por parte del personal docente de educacion especial del Equipo de Integracion Palavecino. El
manual consta de 4 temas: Uso basico del computador, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress

y LibreOffice Writer; y su disefio incorpora las siguientes estrategias: facilita la atencién y



concentracion utilizando materiales atractivos, vistosos, motivadores, acordes a los intereses del
alumno, incluye fichas cognitivas para estimular la atencién, la memoria y la concentracion,
fomenta la memoria visual y verbal a través de preguntas y estimula a los participantes en lo

emocional — afectivo — social a través de juegos.

Palabras Claves: Discapacidad Cognitiva, Manual de Capacitacion, LibreOffice.



INTRODUCCION

La Ley para Personas con Discapacidad publicada en Venezuela en el afio 2007, define a la

persona con discapacidad como:

...aquellas personas que por causas congénitas o adquiridas presenten alguna disfuncion
0 ausencia de sus capacidades de orden fisico, mental, intelectual, sensorial o
combinaciones de ellas; de caracter temporal, permanente o intermitente, que al
interactuar con diversas barreras le impliquen desventajas que dificultan o impidan su
participacion, inclusion e integracion a la vida familiar y social, asi como el ejercicio

pleno de sus derechos humanos en igualdad de condiciones con los demas.

Una persona con discapacidad posee, en mayor o menor grado, limitaciones para integrarse a
la vida escolar, laboral, familiar y social. De acuerdo con la Organizacién Mundial de la Salud
(OMS) (2011), la integracion viene a ser el proceso a través del cual los gobiernos y otras partes
interesadas logran que las personas con discapacidad participen en cualquier actividad, en
condiciones de igualdad con las demas personas, para lo cual es necesario eliminar las barreras

que impiden esta participacion.

En este sentido, las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (TIC) pueden facilitar la
participacion e integracion de las personas con discapacidad a la sociedad. Segin Cabero (2008),
las posibilidades que las TIC proporcionan a las personas con discapacidad son variadas, ayudan

a superar las limitaciones que se derivan de las discapacidades cognitivas, sensoriales y motoras



del alumnado, favorecen la autonomia e independencia, favorecen la comunicacion, evitan la
marginacion por verse desprovisto de utilizar las herramientas tecnoldgicas, facilitan la insercién
socio-laboral, proporcionan momentos de ocio, entre otros. En definitiva, las TIC pueden llegar
a mejorar y potenciar aquellas capacidades que estan disminuidas o ausentes en la persona con
discapacidad, facilitando su participacion e integracion a la vida en general, dependiendo del tipo
y grado de discapacidad. Segin Ortega y Chacén (2007), debe incorporarse el uso de las TIC en
la vida de la persona con discapacidad no para lograr la “normalizacion” sino para propiciar el
desarrollo personal, la realizacion y el disfrute de actividades desde su propia individualidad, asi
como, la participacion plena y activa en las actividades de su entorno. Particularmente para las
personas con discapacidad cognitiva, Jelin y Volando (1999), afirman que aprender sobe el uso
del computador puede favorecer el desarrollo de los potenciales intelectuales y expresivos,
estimulando el interés, la imaginacién y la creatividad, puede contribuir a la ampliacion de su
mundo de intereses y de relaciones, favoreciendo su integracion social, pueden facilitar la
insercion laboral en aquellos casos en que sea posible, y finalmente, pueden proporcionar placer,
alegria y crecimiento. En definitiva, aprender sobre el uso del computador puede contribuir a

mejorar la vida de la persona con discapacidad cognitiva.

Por otra parte, desde el afio 2008 y como parte de las actividades de Extension y Servicio
Comunitario del  Decanato de Ciencias y Tecnologia de la Universidad Centroccidental
“Lisandro Alvarado” (UCLA), se desarrolla el Programa de Ofimatica para personas con
Necesidades Especiales, a través del cual, se ha capacitado en el uso de las herramientas de
Microsoft Office de Windows y LibreOffice a personas con discapacidad visual, auditiva, motora
y cognitiva. La presente investigacion consiste en disefiar un manual de capacitacion de

LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva, que pueda ser utilizado para reforzar los



aprendizajes del Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales. Esta
investigacion se realizd en tres (3) etapas: estudiar los fundamentos teoricos relacionados con el
disefio del manual de capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva,
elaborar el manual de capacitacién LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva y
finalmente, validar técnicamente el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con

discapacidad cognitiva.

El trabajo estd conformado por cinco (5) capitulos que se describen a continuacion:
Capitulo I EI Problema, en el se describe el planteamiento del problema en estudio, los objetivos,
la justificacion e importancia y el alcance y las limitaciones de la investigacion. Capitulo 1l
Marco Tebrico, aqui se presentan los antecedentes y las bases tedricas que sustentaron
tedricamente la investigacion. Capitulo Il Marco Metodoldgico, contiene la descripcion de la
naturaleza de la investigacion, la poblacion y la muestra y el procedimiento de la investigacion.
Capitulo IV Resultados, incluye los resultados de la investigacion. Por ultimo, en el Capitulo V

se presentan las conclusiones y las recomendaciones del trabajo.



CAPITULO I

EL PROBLEMA

Este capitulo detalla el problema en estudio para llegar a la definicion del objetivo general y
los objetivos especificos. Ademas se presenta la justificacion e importancia, el alcance y las

limitaciones.

Planteamiento del Problema

De acuerdo con la OMS (2011), alrededor del 15% de la poblacion mundial vive con alguna
discapacidad, mas de 1000 millones de personas. Estas cifras reflejan un incremento desde los
afios setenta, cuando la propia OMS estimaba que el 10% de la poblacion mundial sufria de
discapacidad. Este aumento en la poblacion que padece de algun tipo de discapacidad ha hecho
que cada dia se realicen mayores esfuerzos para brindarles toda la atencion que necesitan. Estos
esfuerzos, no pueden ser aislados, obedeciendo a la iniciativa solo de familiares o algunos pocos
particulares, razén por la cual, hoy por hoy los paises cuentan con politicas de estado dirigidas a
satisfacer las necesidades de esta poblacion. En Venezuela, en el afio 2007, se promulga la Ley
para Personas con Discapacidad, como una forma de normar las acciones para la atencion
integral de la persona con discapacidad. Esta atencion integral incluye la salud, la educacion, la
cultura, el deporte, la vivienda, el transporte, entre otros. Especificamente en lo concerniente a la
educacion, el articulo 16, plantea que toda persona con discapacidad tiene derecho a asistir a una

institucién o centro educativo para obtener educacién, formacion o capacitacion.



Por otra parte, son numerosos los estudios que revelan los beneficios de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TIC) en la vida de las personas con discapacidad. Cabero (2008)
afirma que las TIC pueden repercutir en el proceso de formacion y aprendizaje, facilitar la
comunicacion y la integracion a la sociedad y al mundo laboral. Las implicaciones positivas de

las TIC en la vida de la persona con discapacidad dependeran del tipo y grado de discapacidad.

La UCLA en su afan de dar respuestas a las problematicas, necesidades y requerimientos de
este sector social, desde el afio 2008 y a través de la Direccion de Extension y la Coordinacion de
Servicio Comunitario del Estudiante, viene desarrollando el Programa de Ofimatica para
personas con Necesidades Especiales, que ha estado dirigido a capacitar a jovenes con
discapacidad en el uso del computador y las herramientas de ofimatica, en un principio de
Microsoft Office de Windows y posteriormente, las de LibreOffice de GNU/Linux. El programa
de capacitacién ha estado orientado a formar a jovenes con discapacidad motora, auditiva, visual
y cognitiva y se realiza con la asesoria del personal docente de educacion especial del Equipo de
Integracion Palavecino, quienes se encargan de velar por la integracién al sistema educativo y a
la sociedad de los jovenes con necesidades especiales del Estado Lara. Una de las principales
dificultades que se encontraba durante el desarrollo del programa de capacitacion era el lento
avance de los participantes debido a que no disponian de un computador para poder practicar lo
visto en clases, de manera que las précticas las realizaban sélo una vez a la semana durante la
capacitacion. Esta situacion comienza a cambiar desde el afio 2011, ya que desde entonces el
Ministerio del Poder Popular para Ciencia, Tecnologia e Innovacién desarrolla el proyecto
Canaima Educativo que consiste en dotar a los estudiantes de educacion primaria y secundaria de

un computador portatil, con el objetivo de apoyar la formacion integral de los nifios y jovenes de



las escuelas publicas. Estas computadoras tienen como sistema operativo Canaima GNU/Linux y
poseen aplicaciones para llevar a cabo tareas de ofimatica, entretenimiento, desarrollo y
configuracion del sistema. A partir de entonces, se evidencia el progreso de los participantes del
programa de ofimatica ya que disponian de un computador para poder practicar en sus casas, Sin
embargo, el grupo de jovenes con discapacidad cognitiva no mostré estas mejoras ain cuando
disponian de un computador en sus hogares. El personal docente de educacion especial del
Equipo de Integracion Palavecino, luego de estudiar la situacion determind que debido a la
condicion de los jovenes con discapacidad cognitiva, estos no se sentian en capacidad de utilizar
el computador de forma auténoma, sin orientacién, ya que olvidaban las instrucciones vistas en
clase. Para solventar esta situacion, el Equipo de Integracion Palavecino sugiere la elaboracion
de un manual de capacitacion adaptado a los objetivos del programa que permita el
acompafiamiento para motivar y potenciar el aprendizaje de los participantes desde sus casas,

aprovechando al méximo el recurso tecnoldgico del que ahora disponen.

De todo lo anterior surge la siguiente interrogante: ¢(Como elaborar un manual de
capacitacion que facilite y refuerce el aprendizaje del uso del computador y las herramientas de
LibreOffice por parte de las personas con discapacidad cognitiva?. Para darle respuesta a esta

interrogante se plantean los siguientes objetivos.

Objetivos del Estudio

General.

Disefar un manual de capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.


http://es.wikipedia.org/wiki/Ofim%C3%A1tica

Especificos.

e Estudiar los fundamentos tedricos relacionados con el disefio del manual de capacitacion de
LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.

e Elaborar el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.

e Validar técnicamente el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con

discapacidad cognitiva.

Justificacion e Importancia

El manual de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva buscar lograr que los
jovenes con discapacidad cognitiva del Programa de Ofimatica para personas con Necesidades
Especiales, comiencen a utilizar el computador de forma autonoma, reforzando y potenciando el
aprendizaje del uso basico del computador y las herramientas Writer, Impress y Draw de la suite de
oficina LibreOffice, ya que son las herramientas disponibles en las computadoras del proyecto
Canaima Educativo que conforman actualmente los contenidos del programa de capacitacion. De
esta manera, estos jovenes podran explotar al maximo el recurso tecnoldgico y educativo del que
ahora disponen, mediante el uso de un manual que permitird guiarlos y motivarlos hasta lograr, de
ser posible, el manejo independiente de estas TIC sin ningdn tipo de acompafiamiento o
asistencia. El disefio del manual sera sencillo y adecuado a las necesidades de los jovenes con

discapacidad cognitiva.

El estudio parte del diagndstico realizado por el personal del Equipo de Integracion

Palavecino donde se manifiesta la necesidad de un manual de capacitacion adaptado a los



objetivos del Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales que permita
motivar y potenciar el aprendizaje de los participantes de manera autbnoma e independiente

desde sus casas, aprovechando al maximo su computador Canaima.

Alcances y Limitaciones

A través del presente estudio se pretende disefiar un manual de capacitacion de LibreOffice
para personas con discapacidad cognitiva, con el fin de reforzar el aprendizaje del uso bésico del
computador y las herramientas Writer, Impress y Draw de la suite de oficina LibreOffice y esta
dirigido a los jovenes con discapacidad cognitiva participantes del Programa de Ofimaética para

personas con Necesidades Especiales del Decanato de Ciencias y Tecnologia de la UCLA.

El disefio del manual amerita el conocimiento de las herramientas de LibreOffice y a su vez,
el conocimiento de las caracteristicas que debe poseer el material didactico orientado a personas

con discapacidad cognitiva.



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

Este capitulo, contiene las bases teodricas de este trabajo de investigacion y trata varios
aspectos: manuales de LibreOffice y materiales didacticos para personas con discapacidad
cognitiva realizados anteriormente y las bases tedricas que representan los fundamentos para la

elaboracion del manual.

Antecedentes

A continuacion se presentan algunas experiencias como antecedentes de caracter nacional e

internacional y los aportes de estas en la realizacion del presente estudio.

La Fundacion Paso a Paso (2012) ha creado el portal www.facilisimo.com.ve cuyo propdésito
es facilitar el aprendizaje de las personas con discapacidad cognitiva a través de materiales
didacticos que puedan ser leidos y entendido por ellos, con lo cual se busca desarrollar al
maximo sus capacidades y facilitar su integracion a la sociedad. En este sitio web los usuarios
encontraran areas de interés como cocina, jardin y ofimatica, con material didactico en diversos
formatos como fotografias, presentaciones, videos, archivos pdfs, entre otros. EI material
didactico que aqui se presenta contiene imagenes coloridas y textos breves para explicar cada
uno de los tépicos. De esta experiencia se toma como referencia la forma de presentar imagenes

y textos sencillos para reforzar el aprendizaje de las personas con discapacidad cognitiva.

El Proyecto BIT, es un proyecto de la Fundacién Orange, la Fundacion Sindrome de Down

de Madrid y la Universidad Carlos Il de Madrid, que pretende acercar el uso de las TIC a las


http://www.downmadrid.org/
http://www.downmadrid.org/
http://www.uc3m.es/portal/page/portal/inicio

personas con sindrome de Down y/o discapacidad intelectual, con el propésito de ofrecerles
nuevas vias para su integracion social, educativa y laboral. EI proyecto consiste en un sistema de
formacion en internet dirigido a personas con discapacidad cognitiva, a sus familiares y a
profesionales de la educacion interesados en trabajar con personas con discapacidad intelectual o
cognitiva. El sistema de formacion BIT esta conformado por bloques tematicos: Introduccion al
ordenador, Navegacion béasica por el ordenador, Procesador de textos, Programa de dibujo,
Programa de presentaciones, Programa de correo electrénico y Programa de Internet; cada
blogue tematico posee tres componentes: el curso de formacion de formadores, el curso de
formacion de familiares y finalmente, el curso de formacién para alumnos con discapacidad
cognitiva. El curso dirigido a personas con discapacidad cognitiva contiene ejercicios
presentados a través de oraciones cortas y graficos para su facil comprensién. Diaz (2010). El
sistema BIT es una referencia importante en cuanto a los temas contenidos en el curso y la forma

como estos son presentados a los participantes.

En el portal www.gofree.com se presentan tutoriales de LibreOffice Writer, LibreOffice
Impress, LibreOffice Calc, LibreOffice Base y LibreOffice Draw. Estos manuales ain cuando
estan dirigidos a cualquier usuario tienen una descripcion sencilla de las funciones de esta suite
de oficina y utilizan una presentacion colorida. Esta redaccion sencilla de las funciones y el uso
de los colores para describirlas sirven de referencia para la elaboracion del manual de

LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.

Por ultimo, Sardinero (s.f.) presenta un cuaderno de introduccion y ejemplos para la
estimulacion cognitiva de adultos, un material especializado para la rehabilitacion vy

estimulacion cognitiva que consta de 30 cuadernos de ejercicios, con méas de 2.000 fichas y



10.000 actividades diferentes. Este material esta organizado en 6 talleres de rehabilitacion: taller
de atencion, taller de funciones ejecutivas, taller de lenguaje, taller de memoria, taller de
percepcion, taller de lectoescritura y visoconstruccion. Cada taller se divide en 5 cuadernos
ordenados por nivel de dificultad que contienen una guia explicativa y ejemplos de actividades
resueltas a disposicion del terapeuta, asi como, actividades de uso directo de manera que el
paciente puede trabajar directamente con el material gracias a la claridad de las instrucciones.
Este cuaderno de estimulacion cognitiva representa un valioso aporte a esta investigacion en
cuanto a los tipos de ejercicios, la redaccion y la presentacion del manual de LibreOffice para
personas con discapacidad cognitiva, como una manera de facilitar los procesos cognitivos del

participante.

Bases Tedricas

Discapacidad Cognitiva.

Segun la OMS (2015), discapacidad es un término que abarca las deficiencias, las
limitaciones de la actividad y las restricciones de la participacion. Las deficiencias se entienden
como problemas que afectan a una estructura o funcion corporal; las limitaciones de la actividad
son dificultades para ejecutar acciones o tareas, y las restricciones de la participacion son
problemas para participar en situaciones vitales. Hoy en dia se entiende la discapacidad como
una situacion compleja que implica una alteracion en la ejecucion de alguna funcién corporal,
esta funcion afectada determina el tipo de discapacidad, auditiva, motora, visual, sensitiva,
cognitiva, entre otras. En Venezuela, la Ley para Personas con Discapacidad (ob.cit) reconoce
como personas con discapacidad: a las sordas, las ciegas, las sordociegas, las que tienen

disfunciones visuales, auditivas, intelectuales, motoras de cualquier tipo, alteraciones de la



integracién y la capacidad cognoscitiva, las de baja talla, las autistas, entre otras, sin hacer una
definicion de cada una de ellas y acogiéndose a la Clasificacion Internacional del
Funcionamiento, la Discapacidad y la Salud (CIF) de la Organizacion Mundial de la Salud del
afio 2001. En este documento se hace insistencia en el hecho de que no pretende hacer una
clasificacion de las personas, sino que busca hacer una clasificacion de las caracteristicas de la
salud de las personas dentro de un contexto, en este sentido, el documento no hace referencia a
tipos de discapacidad sino a las funciones corporales y sus deficiencias, encontrando dentro de
estas funciones corporales las funciones mentales como la intelectual, de la atencion, de la
memoria, cognitivas superiores, entre otras. Esta clasificacion es exhaustiva y puede servir de

referencia para hacer diagnosticos en el area de la medicina.

En el sitio web www.ladiscapacidad.com de la Fundacion Unicornio (s.f.), destinado a
recoger informacién sobre discapacidad para personas de habla hispana, se define la
discapacidad cognitiva como una disminucion de las habilidades cognitivas e intelectuales del
individuo, donde las mas conocidas son: autismo, sindrome down, sindrome de asperger y
retraso mental. Las personas con discapacidad cognitiva tienen dificultades principalmente en el
desarrollo de la inteligencia verbal y matematica, mientras que en la mayoria de los casos
conservan intactas sus demas inteligencias, como la artistica, musical, interpersonal e
intrapersonal. Aqui se menciona que la discapacidad cognitiva se conoce también como
discapacidad mental. La Fundacion Descubreme (2004) de Chile define la discapacidad
cognitiva como un conjunto de condiciones que afectan el desarrollo y adaptacion social de
algunas personas. Estas personas presentan dificultades asociadas a las sicolinguisticas y de

pensamiento légico, entre otras y comprende discapacidades como el autismo, la disfasia y los



sindromes de down y asperger. Para esta fundacion la discapacidad cognitiva esta relacionada

con la discapacidad mental y la discapacidad intelectual.

Por su parte, el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia (2006), estudia la
discapacidad cognitiva desde la perspectiva del proceso educativo y la define como una
disposicién funcional especifica en procesos cognitivos, habilidades de procesamiento y estilos
de pensamiento, que determinan el desempefio y el aprendizaje de una persona. Este término esta
relacionado con el desempefio cognitivo de la persona y no a algun diagndéstico en particular,
como retraso mental, sindrome de down, entre otros. En este sentido, se considera una persona
con discapacidad cognitiva, aquella que manifiesta alguna dificultad para realizar funciones
cognitivas y esto se manifiesta en su forma y capacidad de aprendizaje. EI Ministerio de
Educacion Nacional de Colombia (ob. cit.) propone tres modelos para la atencion y orientacion
del estudiante con discapacidad: el modelo social, el modelo socio — cognitivo y el modelo

psicoeducativo. Estos tres modelos se describen brevemente a continuacion:

El modelo social plantea que las condiciones cognitivas, emocionales y morales de un
individuo estan directamente correlacionadas con el proceso de desarrollo y construccion
histérica de una sociedad, asi como también, que para las personas que presentan algunas
dificultades, no solo debe entenderse el desempefio de ellas desde su contexto, sino que deben
generarse condiciones sociales que favorezcan su desempefio y el logro de metas de manera
integral. En el caso de las personas con discapacidad cognitiva, este modelo concibe su

desarrollo desde factores sociales y el respeto de las diferencias individuales; facilitando la oferta



de apoyos diferenciados, sin sujecion a etapas cronolégicas que determinan las posibilidades de

acceso al conocimiento.

El modelo socio — cognitivo plantea que en la discapacidad cognitiva existe un modo de ser
cognitivamente distinto que puede conducir a dificultades en el proceso de aprendizaje, por lo
cual la persona requiere del disefio de ambientes que le garanticen mejores formas de
procesamiento de la informacién y por ende de aplicacion de los conocimientos. El
funcionamiento cognitivo es la forma en que una persona logra recibir informacion del medio,
procesarla y responder a las demandas de una tarea, de acuerdo con su estilo particular de
pensamiento, distinguiéndose tres fases de procesamiento de la informacion: fase de entrada, fase
de elaboracion y fase de salida, donde cada fase plantea una serie de funciones cognitivas, tal

como se describen a continuacion:

Funciones cognitivas en la fase de entrada de la informacion: estan referidas a la cantidad y
calidad de los datos acumulados por una persona antes de enfrentarse a la solucién de un
problema. En el caso de las personas con discapacidad cognitiva, resulta importante que la
informacidn sea recibida con claridad, pues de esto dependera la comprension de las demandas
de la tarea y, en gran medida, la calidad en el proceso de elaboracion de las respuestas y solucion

de las tareas. Entre estas funciones se encuentran:

* Percepcion clara: que representa el conocimiento exacto, preciso, de forma simple y familiar de
la informacion, con lo cual se logra que la persona con discapacidad cognitiva elabore

definiciones precisas del problema o tarea que deben resolver. Se deben ofrecer estimulos



sensoriales y realizar preguntas de monitoreo como ;Qué es lo que te estoy diciendo? ;Qué
debes hacer?.

 Exploracion sistematica de una situacion de aprendizaje: tiene que ver con la capacidad para
organizar y planificar la informacion acumulada de forma sistematica. La atencion educativa
debe enfocarse hacia el desarrollo del pensamiento reflexivo y explicativo, evitando respuestas
impulsivas 0 mecanicas, la desorganizacion y la falta de coordinacion de los elementos. Se deben
emplear estrategias que ayuden al estudiante a planificar su accion, como listados de prioridades
verbales o escritos, las preguntas de seguimiento como ¢Qué es lo primero que debes hacer?
¢ Qué resultados obtuviste? ;Qué debes hacer luego?.

* Habilidades linguisticas del nivel de entrada: son las habilidades para discriminar y diferenciar
objetos, sucesos, relaciones y operaciones a través de reglas verbales, estableciendo significados
de simbolos y signos. Se requiere la implementacion de estrategias que les permitan acceder a
cddigos verbales especificos, los cuales posibilitaran la comprension y la comunicacion de los
niveles abstractos de pensamiento como las estrategias de asociacion que pueden ser los ficheros
de palabras por categorias, registros de procesos simples como bafiarse o vestirse, la elaboracion
de diccionarios con términos comunes.

* Orientacidn espacial: tiene que ver con la capacidad para establecer relaciones entre sucesos y
objetos situados en el espacio de forma topoldgica y proyectiva. Si se emplean estrategias para
promover esta funcion los estudiantes con discapacidad cognitiva podran  orientarse
espacialmente. Estas estrategias pueden ser la representacion grafica de la tarea, del contexto que
se debe realizar y donde ellos se encuentran, utilizando dibujos, verbalizaciones de las relaciones
entre objetos y personas, y ejercicios de orientacion, comparacion, ordenacion, secuencias de

objetos, sucesos en el espacio y en el tiempo.



 Orientacién temporal: es la capacidad para identificar relaciones entre sucesos pasados y
futuros, para lo cual se deben emplear estrategias de ordenacién como manejo de calendarios,
uso de agendas diarias en clase o en el hogar, registros de actividades y organizacion de
secuencias.

» Conservacion, constancia y permanencia del objeto: es la capacidad para conservar la
invariabilidad de los objetos por encima de posibles variaciones en algunos de sus atributos y
dimensiones. Esta funcion permite garantizar la posterior elaboracién de la informacion por ello
se debe permitir al estudiante con discapacidad cognitiva descomponer los pasos de la tarea que

va a resolver, manipular el material que va a emplear y planificar la conducta ejecutoria.

Funciones cognitivas de la fase de elaboracion: estan relacionadas con la organizacion vy
estructuracién de la informacion en la solucion de problemas donde el rol del docente se debe
centrar en la pregunta como canalizador de la accion reflexiva y en la demostracién de la
conducta a seguir. Las funciones de esta fase son:

* Percepcion y definicion de un problema: es la habilidad para delimitar qué pide el problema,
qué puntos hay que acotar y como averiguarlos. Para el desarrollo de esta funcién, se deben
realizar actividades que le permitan al estudiante con discapacidad cognitiva identificar ¢ Cudl es
el problema? ;Qué es lo que va a hacer?

 Seleccion de informacion relevante: se refiere a la capacidad para elegir la informacion
previamente almacenada e importante para la solucion del problema que se trate. Esta
informacidn se almacena en la memoria a largo plazo y requiere de estrategias para recordarla, lo
que permite establecer comparaciones y relaciones entre sucesos ocurridos en diferentes

actividades y momentos. Las preguntas para el desarrollo de esta funcion deben estar orientadas



a ¢tienes los recursos o debe buscarlos en otro lugar? ¢Qué te sirve de lo que has organizado y
qué no?

* Interiorizacion y representacion mental: Es la capacidad para utilizar simbolos internos de
representacion. Si esta funcion no se da, los estudiantes con discapacidad cognitiva tienen una
conducta demasiado concreta, generalizaciones inapropiadas, bajo nivel de abstraccion, uso
restringido de simbolos, signos y conceptos, lo que afecta seriamente la representacion mental de
hechos futuros, de su transformacion y no se da el pensamiento predictivo. Se deben emplear
estrategias dependiendo del manejo que se le quiera dar a la informacion: representacion grafica
(dibujos, diagramas, secuencias, imagenes), representacion icénica (logotipos, maquetas, sefias),
representacion verbal (canciones, cuentos, dichos, adivinanzas) y representaciones cinético —
corporal (mimica, juegos de roles, disfraces).

* Evidencia ldgica: esta relacionada con la capacidad para demostrar las respuestas a través del
razonamiento logico, formulando y razonando con argumentos, justificando y validando sus
respuestas. Si esta funcién no se da, los estudiantes con discapacidad cognitiva formulan de
forma inadecuada e incongruente sus razones y argumentos y no se inmutan en absoluto ante las
relaciones ildgicas. Su desarrollo se puede alcanzar mediante la demostracion de los
procedimientos simples y la posterior verbalizacion de las rutas que se llevaron a cabo para
resolver las tareas encomendadas.

» Comunicacion explicita: es la capacidad de utilizar un lenguaje claro y preciso que responda al
problema formulado con un adecuado nivel de comprension. Si esta funcion no se da, los
estudiantes con discapacidad cognitiva presentan comunicacion egocéntrica, falta de
diferenciacion entre los sujetos emisores y receptores de informacion, falta de precision,

explicacion y argumentacion y pueden comprometer en parte los procesos de reversibilidad de



pensamiento. Para promover esta funcidén se deben desarrollar mecanismos de comunicacion
aumentativa o alternativa que faciliten la expresion de las respuestas.

» Respuestas por ensayo — error: se dan cuando los estudiantes con discapacidad cognitiva no
conservan las metas u objetivos establecidos por ellos mismos en relacion con el aprendizaje, por
falta de percepcion precisa y completa, por carencia de las conductas comparativa y sumativa,
por bajo nivel de pensamiento reflexivo y por falta de I6gica en la blsqueda de relaciones
causales, lo que los hace ineficaces. Para el caso de los estudiantes con discapacidad cognitiva la
respuesta por ensayo y error puede ser una fase inicial del entrenamiento cognitivo, no obstante,
ha de trascenderse en ella, revisando en cada una de sus respuestas, las implicaciones que tendria
la eleccion de una u otra, asi el fortalecimiento se da més por la asociacion de sentido, que por la

mecénica de la operacion.

En este material del Ministerio de Educacién de Colombia (ob.cit), ademas de estas
funciones cognitivas, también se hace énfasis en la atencién de algunos procesos como el
lenguaje, la atencion y la funcion ejecutiva. En cuanto al lenguaje, se puede definir como un
cédigo organizado por el cual se expresan las ideas sobre el mundo a través de un sistema
convencional de sefias comunicativas. Las personas con discapacidad cognitiva tienen un
desarrollo pobre del lenguaje y les falta capacidad para una comunicacion efectiva. La atencion
se define como el proceso de seleccionar algunos 0 muchos datos posibles para la resolucion de
una situacion y se relaciona con los niveles de concentracién en una tarea o actividad
determinada. Las personas con discapacidad cognitiva presentan dificultad para atender la
informacidn relevante o la dimension correcta, y mientras mas dimensiones deba atender mas se

demorara el aprendizaje. Por lo cual se deben ofrecer estimulos de manera organizada,



secuenciada y dosificada, que ayuden al estudiante a reconocer el material y a definir con
claridad la demanda de la tarea. Por Gltimo, la funcién ejecutiva esta directamente relacionada
con la capacidad de regular el funcionamiento cognitivo y la conducta, en lo relacionado con la
planificacién, ejecucion y monitoreo de las acciones que se desprenden del procesamiento de la
informacién. Esta funcion le permite a una persona conocer sus procesos de pensamiento vy
orientar su comportamiento hacia la busqueda de metas claras y definidas, valorando los niveles
de rendimiento alcanzados y fomentando esta conducta en situaciones de similares demandas. La

funcion ejecutiva se manifiesta en las tres fases del procesamiento de la informacion.

Por ultimo, el modelo psicoeducativo hace referencia a un ciclo que parte de una valoracion
del desempefio del estudiante con discapacidad cognitiva y la programacion de la ensefianza en
base a los objetivos habituales de la institucion educativa. Este modelo aborda la educacion de
las personas con discapacidad cognitiva como un proceso individual, que parte de un diagnéstico
y luego debe cumplir las fases de planificacion, implementacién, evaluacion y por ultimo, un

nuevo diagnostico, donde este nuevo diagnostico dara pié a nuevas planificaciones.

De todo lo anterior se puede concluir que la discapacidad cognitiva es una condicién compleja
gue puede involucrar una o varias de las funciones cognitivas y procesos antes mencionados, por
lo cual cada persona la vive de forma diferente. Ademas, la atencion educativa de la
discapacidad cognitiva requiere de estrategias y apoyos para potenciar las capacidades de la
persona. En este sentido, las TIC pueden convertirse en aliadas para el desarrollo de estas

capacidades.



Para efectos de esta investigacion se considera el modelo socio — cognitivo planteado por el
Ministerio de Educacién Nacional de Colombia para el estudio de la discapacidad cognitiva, ya
que se requiere entender la discapacidad cognitiva desde una perspectiva pedagdgica centrandose

en las fases de procesamiento de la informacién y dejando de lado las consideraciones médicas.

El computador y la Discapacidad Cognitiva.

Hoy en dia, las TIC han introducido un cambio importante en la forma en que funciona la
sociedad, los programas informaticos, la internet, las redes sociales, han generado una dinamica
diferente en la forma en la que la sociedad se desenvuelve, al punto que quienes no dominan
estas tecnologias van quedando de alguna manera relegados. Esta realidad se ve acentuada en el
caso de las personas con alguna discapacidad, ya que por su condicion pueden encontrar barreras
para tener acceso y usar a estas tecnologias; y al desconocer el uso de las TIC pueden ir
quedando cada vez mas apartados del resto de su entorno. Se hace casi indispensable

introducirlos en el mundo de las TIC de acuerdo a su condicion y caracteristicas particulares.

En el caso de las personas con discapacidad cognitiva, Jelin y Volando (1999), presentan una
lista de razones por las cuales deben aprender el uso del computador. La lista se puede resumir

de la siguiente manera:

- Su utilizacion puede favorecer el desarrollo de los potenciales intelectuales y expresivos,
estimulando el interés, la imaginacién y la creatividad;

- Las personas no deben estar marginadas del desarrollo tecnoldgico y se debe contribuir a la
ampliacion de su mundo de intereses y de relaciones, favoreciendo asi su integracion

social;



- Dejando a las personas explorar y experimentar se agrega placer, alegria y crecimiento;
- Aquellos que pudieran acceder a salidas laborales necesitan una metodologia y una

practica especial que les ayude a desarrollar todas sus posibilidades.

Segun Casamayor y Pifia (s.f.), el uso del computador es un elemento motivador que

puede traer una serie de beneficios para la persona con discapacidad cognitiva:

- Les permite sentirse Gtiles e importantes dentro del medio social donde se desenvuelven.

- Proporciona a la persona con discapacidad cognitiva las maximas oportunidades para que
logre el auto-respeto y la felicidad personal.

- Estimula el crecimiento personal y espiritual.

- Desarrolla capacidades individuales con el fin de resolver problemas y ensefia a manipular
el ordenador.

- Ayuda a comprender por qué la sociedad basa su desarrollo en la tecnologia.

- Estimula su capacidad visomotora y psicomotora con actividades que favorecen el
desarrollo de la lectura y escritura mediante la transcripcion de textos.

- Refuerza conceptos prematematicos y de numero, mediante la realizacion de operaciones
sencillas de adicién y sustraccion utilizando como herramienta, software de acuerdo a su
nivel intelectual.

- Desarrolla la discriminacion, memoria visual y secuencias mediante actividades ludicas
con software didactico.

- Incentiva el desarrollo creativo e imaginativo con programas graficadores.



Restrepo et al. (2012), afirman que las TIC y las tecnologias de apoyo proporcionan una
amplia gama de oportunidades para las personas con discapacidad cognitiva porque a través de
estas se pueden estimular y mejorar las funciones de atencion y concentracion, la memoria, las
funciones ejecutivas, y el calculo, entre otras. Las tecnologias que facilitan la comunicacién con
otros, conducen al mejoramiento del lenguaje, el desarrollo de amistades y el desarrollo de una
amplia gama de conocimientos y habilidades que pueden conducir al avance significativo en la
integracion y participacién social y laboral. Por su parte, Jelin y Volando (ob. cit.), afirman que
el trabajo con el computador compromete e involucra muchas operaciones intelectuales; y
describen algunos ejemplos de como el uso del computador favorece a las personas con
discapacidad cognitiva: el dominar y coordinar el movimiento horizontal del mouse o ratdn para
que el resultado sea un movimiento vertical en la pantalla del monitor, relacionar la accion en el
teclado con los resultados que se observan en la pantalla, donde el nivel de complejidad de las
acciones que puedan realizar y relacionar dara pistas de su capacidad de aprendizaje y las

experiencias que pueden ofrecérsele.

Los beneficios de aprender sobre el uso del computador para las personas con discapacidad
cognitiva son innumerables, sin embargo, para que estas tecnologias sean efectivamente
beneficiosas para esta poblacion deben cumplir con algunas caracteristicas. Cabero (2008) hace
énfasis en las caracteristicas que deben tener las TIC para que sean de ayuda a las personas con
discapacidad: ser accesibles de manera que permitan ser utilizadas por una amplia gama de
personas, ser mas amigables para que resulten atractivas, motivadoras, cbmodas y faciles de usar;

y mas Utiles para que se adapten a las demandas especificas de cada actividad. En el caso del



computador y su uso por parte de personas con discapacidad cognitiva, deben seleccionarse los

programas a utilizar de manera que resulten accesibles, amigables y Utiles.

Por otro lado, es importante establecer la forma en que se ensefiard a la persona con
discapacidad cognitiva sobre el uso del computador. Casamayor y Pifia (ob. cit.) consideran que
deben existir cuatro etapas para que la persona con discapacidad cognitiva se acerque y conozca

el computador:

12 Etapa.

e Familiarizar a los jovenes con el computador e instruirlos en su manejo: encender,
apagar, entre otros.

e Iniciarlos en el manejo del raton.
2% Etapa.

e Reforzar conceptos y destrezas; discriminacién y memoria visual y auditiva, desarrollo
de secuencias, conceptos prematematicos y de nimero, desarrollo de vocabulario.

e Afianzar el manejo del “ratdn”; arrastre con presion.

e Iniciar el manejo del teclado y que permita una mejor discriminacion visual de grafias,
controlando la cantidad y el tamafio de estimulos presentados.

e Comenzar a abrir y cerrar programas.

e Iniciar el aprendizaje de programas graficadores.
32 Etapa.

o Reforzar el aprendizaje de la lectura y escritura.

e Extender el aprendizaje a otras areas.



e Continuar con el uso del teclado.

e Afianzar el aprendizaje del programa graficador.

e Manejar el computador de forma mas independiente.
42 Etapa.

e Utilizar independientemente el ordenador.

e Utilizar el ordenador como alternativa al tiempo libre.

Con respecto al aprendizaje del uso del computador, Jelin y VVolando (ob. cit.), hacen énfasis
en la necesidad de respetar los intereses y necesidades de la persona y su nivel de
conceptualizacién, lo que quiere decir, que no todas las personas con discapacidad cognitiva
avanzaran en estas cuatro etapas de la misma manera y al mismo tiempo y finalmente, utilizaran

el computador de acuerdo a sus intereses, capacidades y destrezas particulares.

Por su parte, Luque y Rodriguez (2009), afirman que el uso del hardware del computador por
parte de las personas con discapacidad cognitiva es facil y sencillo ya que no requieren ningun
tipo de adaptacion, mientras que el software del computador si representa una dificultad, ya que
se requiere de instrucciones sencillas que favorezcan la comprension e interpretacion. Pareciera
que el uso de algun apoyo para simplificar las instrucciones de uso y por lo tanto su comprension

pudiera ser de mucha utilidad.

De todo lo anterior se puede concluir que los beneficios del uso de las TIC por parte de las
personas con discapacidad son muchos y van desde el sentirse Utiles y motivados hasta el

aprender herramientas que eventualmente en algunos casos pudieran facilitar su insercion



laboral, sin embargo, se deberan respetar los intereses y capacidades de cada quien. Por ultimo,
se recomienda seguir ciertas fases o etapas para la ensefianza del uso del computador a las
personas con discapacidad cognitiva; y en estas etapas, es importante el uso de estrategias y

herramientas para reforzar los conceptos y aprendizajes.

Disefio de Material Didéactico para personas con Discapacidad Cognitiva.

Segun Andino y Salazar (2012), existe una variedad de materiales didacticos que se pueden
clasificar en tres grandes grupos: los materiales convencionales referidos a textos impresos,
tableros didacticos, materiales de laboratorio y juegos, entre otros; los materiales audiovisuales,
entre los que se encuentran las imégenes fijas proyectables, materiales de audio y los videos, por
altimo, se tienen las nuevas tecnologias, que se refieren a los programas informéticos educativos en
CD u on-line. Dentro de los materiales impresos, se encuentras los manuales de capacitacion.
Segun el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal de México (s.f.), un
manual de capacitacion es “un documento con informacion y actividades que propician la
reflexion, el analisis y el estudio de conceptos y situaciones”; y debe estar conformado por los
siguientes elementos: introduccion, autoevaluacion diagnostica, contenidos, situaciones de
aprendizaje y algun otro elemento que con base a la experiencia se requiera para atender
necesidades especificas de los participantes. La autoevaluacion diagnéstica se elabora con el
propdsito de que el propio participante valore sus debilidades y fortalezas y se haga cargo de sus
logros cognitivos. En cuanto a los objetivos, estos son enunciados breves que describen los
resultados esperados del aprendizaje, asi como, las condiciones en las que se evaluard este
resultado. Los objetivos son fundamentales ya que ademas representan el principal referente para

la seleccion de los contenidos y el disefio de las actividades. Los contenidos se refieren a los



conocimientos, habilidades y actitudes que se espera que las personas adquieran y en el proceso
de identificacion resultan de utilidad interrogantes como ¢qué necesita saber? o ¢qué necesita
hacer?. Finalmente, las situaciones de aprendizaje son el conjunto de actividades y materiales
que se disponen de manera arménica para facilitar los aprendizajes. Estas situaciones pueden ser
practicas que fomenten el aprender haciendo, dramatizaciones, juegos de roles, entre otros,

dependiendo de lo que se quiere ensefiar.

Por otra parte, en la elaboracién de material didactico se debe tomar en consideracion que
todos los seres humanos somos diferentes, por lo cual tenemos habilidades, capacidades y
necesidades diferentes. Estas diferencias hacen que los docentes deban hacer ajustes en las
estrategias, recursos y materiales educativos, de acuerdo con las caracteristicas de cada quien.
Estas adaptaciones se hacen imprescindibles cuando se trata de personas con necesidades
especiales y dependeran del tipo de discapacidad con la que se esté tratando. Cualquiera sea el
tipo de material didactico que se utilice en la formacion de personas con discapacidad cognitiva,
segun Andino y Salazar (ob.cit.), su funcién puede ser proporcionar informacién, motivar, despertar
y mantener el interés, proporcionar simulaciones para la observacion, exploracion y la
experimentacion,  proporcionar entornos para determinar colores, reconocer la lateralidad vy
desarrollar la motricidad simple; y por ultimo, proporcionar aprendizajes significativos con base al

desarrollo de destrezas como la ubicacion, motricidad, atencion y la lateralidad.

Para el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia (ob.cit.) la formacion de personas con
discapacidad cognitiva amerita varias consideraciones. Se pueden requerir adaptaciones
curriculares para simplificar y reducir la extension de las asignaciones, ya que lo importante es la

calidad del logro y no la cantidad. Se necesita seleccionar lo que se les va a ensefiar,



estableciendo prioridades, teniendo claro el objetivo educativo y utilizando diversas estrategias
y recursos para alcanzarlo. En algunos casos, pueden participar en las mismas actividades pero es
posible que se requiera ajustar los objetivos o la forma en que el estudiante con discapacidad
cognitiva responde o manifiesta su aprendizaje. Si tiene dificultades para expresarse a través de

palabras, se puede solicitar que lo haga a través de dibujos o imagenes, por ejemplo.

El Ministerio de Educacion Nacional de Colombia (ob.cit.) resalta que se deben hacer
cambios en las estrategias de ensefianza para incrementar las posibilidades del estudiante a

participar. Por ello se debe:

« Simplificar las instrucciones

* Afadir informacion visual

* Usar materiales / ejemplos concretos

* Organizar las tareas por nivel de dificultad

* Proporcionar repetidas oportunidades para practicar alguna destreza.

» Utilizacion de pistas visuales.

* Los textos de trabajo para tareas extra clase, pueden ser adaptados por el maestro de apoyo
de manera que retome los aspectos del aprendizaje funcional para el estudiante y revise las
instrucciones, las producciones de estos podran ser socializadas a través de discusiones grupales,
juegos, juego de roles, actividades basadas en las lecciones, lecciones vivenciales, o
demostraciones.

» Trabajar con los mismos objetivos y actividades, adaptando los materiales, algunas veces es

necesario adaptar las instrucciones o los materiales de juego para facilitar la participacion del



estudiante, entre estas formas para adaptar los materiales y asi incrementar su estabilidad,

facilidad para agarrarlos, accesibilidad o facil discriminacion.

La seleccién de objetivos se ha de basar en unos criterios que pueden ser los mas importantes
y necesarios actualmente para la vida del estudiante, los que le sirven aqui y ahora, los que tienen
una mayor aplicacion practica en la vida social y los que se pueden aplicar a mayor niamero de
situaciones, los que sirven de base para futuras adquisiciones y los que favorezcan el desarrollo
de sus potenciales: atencidn, percepcion, memoria, comprensién, expresiéon, autonomia y

socializacion.

Asi mismo, Andino y Salazar (ob.cit), proponen algunas consideraciones a la hora de disefiar

material didéctico para personas con discapacidad cognitiva:

e Tener claro qué se le quiere ensefiar al alumno.

e Debe contener explicaciones claras y sencillas.

e El material debe ser conocido y accesible para el alumno.

o Debe tener un aspecto agradable para el alumno, por ejemplo, el texto debe ir acompariado de un
dibujo que le haga ver rapidamente el tema del que trata y asi crear un estimulo atractivo para el

alumno.

El alumno debe conocer el material y como manejarlo.

Se debe cuidar el uso de colores y formas,

En cuanto al uso del color, en la psicologia de los colores los colores calidos se consideran como

estimulantes, alegres y hasta excitantes y los frios como tranquilos, sedantes y en algunos casos



deprimentes. Los colores que tienen una mayor potencia de excitacion, son rojo, rojo-naranja y
naranja, los mas tranquilos, los azules y azules verdes o viol&ceos. Los colores mas sedantes y
confortables en decoracion son los verdes, azules claros y violetas claros, los matices crema, marfil,
beige, gamuza, y otros de cualidad calida, son alegres, y tienen cierta accion estimulante, pero tanto
unos como otros, deben ser usados en areas amplias y adecuadamente. Los colores a plena saturacion
son usados muy pocas veces en superficies de gran tamafo; los rojos, naranjas, amarillos, azules y
otros colores vivos en toda su pureza no lo presenta nunca la naturaleza en amplias extensiones, sino
como acentos o pequefias areas de animacion. Los colores expresan estados animicos y emociones de
muy concreta significacion psiquica, también ejercen accion fisioldgica. Los colores célidos en
matices claros: cremas, rosas, sugieren delicadeza, feminidad, amabilidad, hospitalidad y regocijo, y
en los matices oscuros con predominio de rojo, vitalidad, poder, riqueza y estabilidad. Los colores
frios en matices claros expresan delicadeza, frescura, expansion, descanso, soledad, esperanza y paz,
y en los matices oscuros con predominio de azul, melancolia, reserva, misterio, depresion y pesadez.
En cuanto a la forma, Andino y Salazar (ob.cit.) afirman que cuanto mas simples y menos

informacion contengan los estimulos, la percepcion resultante serd mas aproximada al hecho real.

Validacion Técnica del Material Didactico.

Todo material educativo deberia someterse a un proceso de validacion previo antes de ser
evaluado y usado por la poblacion a la cual va dirigido, como una forma de garantizar su calidad
y la correspondencia entre su contenido y los objetivos, sin embargo, la premura y la falta de
recursos hacen que los autores distribuyan el material sin ninguna revision. En este sentido,
Cortez (1993), afirma que la validacion técnica de cualquier material educativo implica someter

el borrador a la critica de especialistas en el tema para que puedan avalar su rigor y coherencia,



tanto desde el punto de vista de la forma como del contenido, haciendo énfasis en que no se trata
de recoger datos cuantitativos, sino por el contrario, interesa tomar decisiones a partir de un
reconocimiento sobre como la gente percibe los formatos y los contenidos de los mensajes, en
cuyo caso los nimeros no dicen mayor cosa. Asi mismo, el autor afirma que la validacién técnica
no debe verse como un proceso informal llevado a cabo con los colegas mas cercanos, sino que
debe estar en manos de grupo de expertos y especialistas en el tema cuidadosamente

seleccionados.

Por su parte, la UNICEF (2003), refiriéndose a la validacion técnica dice que consiste en que
uno o mas especialistas revisen, comenten y aprueben el contenido de los mensajes que se
difundirdn mediante los materiales educativos, que debe hacerse antes de la validacion con la

poblacién para asegurar que cada mensaje diga lo apropiado en términos técnicos.

La validacién técnica debe verse como parte de una investigacion que engloba un proceso de
revision repetido que permitird llegar de la version inicial a la version definitiva, pasando por
borradores intermedios. Para la UNICEF (ob.cit.), se van recogiendo los comentarios técnicos y
se elaboran los ajustes pertinentes de manera sucesiva hasta llegar al documento final, momento
en el cual se debe procurar la aprobacidon por escrito de la validacion técnica del o los

especialistas como constancia de haber incorporado los contenidos correctamente.

LibreOffice.

De acuerdo con la organizacion Libreoffice (s.f.), LibreOffice es una suite de oficina con una

interfaz limpia y potentes herramientas que permiten hacer crecer la productividad en el trabajo



de oficina de forma creativa. Incorpora varias aplicaciones que la hacen una potente suite de
oficina libre y de codigo abierto del mercado: Writer, el procesador de textos, Calc, la hoja de
calculos, Impress, el editor de presentaciones, Draw, la aplicacion de dibujo y diagramas de
flujo, Base, la base de datos e interfaz con otras bases de datos, y Math para la edicién de
férmulas matematica. Segun Jacho y Villa (2009), se define por codigo abierto al software que es
distribuido y desarrollado libremente, esta caracteristica ha permitido la difusion y el uso cada

vez mayor de LibreOffice.

La organizacion LibreOffice(ob.cit.) describe las aplicaciones de esta suite de oficina de la

siguiente manera:

Writer es una herramienta moderna con todas las funciones de procesamiento de textos y
autoedicion. Es bastante simple y por lo tanto, rapida de usar para editar textos sencillos; y a la
vez lo suficientemente potente como para crear libros completos con contenidos, esquemas,

indices y maés.

Calc es la hoja de célculo. Se aprende a usar de forma féacil e intuitiva. Posee una amplia gama
de funciones avanzadas para profesionales en mineria de datos y contadores. Cuenta con Wizards
que pueden guiar para elegir y usar una serie de funciones de hoja de calculo. Permite descargar
plantillas desde el repositorio de plantillas de LibreOffice, para las soluciones de hoja de célculo

ya hechas.

Impress es una herramienta para crear presentaciones multimedia efectivas. La creacion
y edicién de presentaciones es flexible debido a que cuenta con diferentes modos de edicién y

ver: Normal, para la edicidn habitual, Esquema, para organizar y explicar el contenido de texto,



Notas, para ver y editar las notas adjuntas a una diapositiva, Folleto, para la produccion de
material en papel, y Clasificador de diapositivas para una vista de hoja miniatura que permite

localizar de forma rapida y ordenar las diapositivas.

Draw permite crear desde un boceto rapido a un complejo plan, y proporciona los medios para
comunicar a traves de graficos y diagramas. Posee un tamafio de pagina maximo de 300cm por
300cm, lo cual lo hace excelente para producir dibujos técnicos, carteles, entre otros. Draw

permite manipular objetos gréaficos, agruparlos, recortarlos y usar objetos en 3D.

Base es una interfaz de base de datos de escritorio con todas las funciones, disefiado para
satisfacer las necesidades de una amplia gama de usuarios, desde principiantes hasta usuarios
avanzados y requerimientos empresariales, y proporciona controladores nativos para algunos de
los motores de bases de datos multiusuario mas utilizados: MySQL/MariaDB, Adabas D, MS
Access y PostgreSQL. Ademas, el soporte incorporado para los controladores JDBC y ODBC

estandar permite conectar a practicamente cualquier otro motor de base de datos existente.

Por dltimo, Math es el editor de férmulas de la suite LibreOffice, que se puede invocar en
documentos de texto, hojas de calculo, presentaciones y dibujos, para insertar formulas
matematicas y cientificas con formato perfecto. Las formulas pueden incluir una amplia gama de
elementos, desde fracciones, términos con exponentes e indices, integrales y funciones
matematicas, hasta desigualdades, sistemas de ecuaciones y matrices. Se puede comenzar Math
como una aplicacion independiente desde el Centro de inicio de LibreOfficeo desde otras

aplicaciones como LibreOffice Writer, Calc, Impress y Draw.



LibreOffice incorpora la capacidad de crear e incrustar graficos, que se pueden definir
mediante los datos, el estilo, el color y el tamafio; y ademas, se pueden personalizar en una
variedad de formas: graficos circulares, columnas cuadradas y redondas, graficos de tendencias,

puntos, graficos en 2D y 3D, entre otros.

Por su parte, Jacho y Villa (ob.cit.) describen a LibreOffice como una herramienta altamente
compatible con Microsoft Office, y su principal diferencia con esta aplicacion es que fue
disefiado como un solo programa desde el principio, lo cual da completa libertad a la hora de
moverse entre las diferentes aplicaciones que lo componen. Ademas, resaltan las siguientes
caracteristica de LibreOffice:

e Formato XML12 nativa, para pequefios documentos.

e Lapoderosa API13 (Application Program Interfase) que le permite crear funciones externas
para aprovechar la suite.

e Habilidad para importar diferentes tipos de documentos y plantillas generados con otros
programas.

e Habilidad para exportar a un amplio rango de formatos, desde HTML hasta MS Office XP.

e Funcionalidad para importar la libreta de direcciones de Mozilla/Netscape 6.

e Amplias capacidades y opciones para impresion.

e Piloto automatico para crear documentos complejos, de una manera sencilla.

e Exportacion a formato PDF (Portable Document Format).

e Soporte para enviar por correo un documento como PDF.

e Soporte para exportacion en formato Macromedia Flash (SWF14).

e Ladescarga, copiay distribucién de la suite es gratuita.

e EXisten versiones para sistemas operativos como GNU/Linux, Mac, Windows, etc.



Mantiene la compatibilidad con los formatos de herramientas de oficina de otros Sistemas
Operativos.

Posee un lenguaje de macros, LibreOffice Basic.

Es capaz de acceder a diferentes formatos de bases de datos y administrar sus tablas, crear
consultas, etc.

Correccion ortografica.

Asi mismo, Jacho y Villa ( ), hacen una lista de las ventajas de Libreoffice:

Su principal ventaja es que no tiene ningun costo, razon por la cual se encuentra al alcance de
todos los usuarios.

Se puede instalar el producto en cualquier computadora, distribuirlo o prestarlo sin que ello
implique un costo econdmico para la empresa. Las empresas lo pueden facilitar a sus
empleados para que lo usen en casa e incluso a sus clientes y las escuelas pueden darlo gratis
a sus alumnos.

Las caracteristicas de LibreOffice hacen que sea bastante facil de usar para personas
acostumbradas a otros paquetes ofimaticos, como Microsoft Office, s6lo necesitaran algo de
practica.

Ofrece la posibilidad de trabajar con documentos de otros paquetes ofimaticos sin necesidad
de trasladarlos a un nuevo formato e intercambiar ficheros con usuarios de otras aplicaciones.
A diferencia de otras suites de oficina, LibreOffice no sélo corre en entornos libres como

Linux, sino que también puede ser utilizado en entornos Windows, Solaris, ente otros; esto le



da posibilidad al usuario de escoger el sistema operativo en que quiere que se ejecute el

paquete.

La organizacion LibreOffice(ob.cit), establece los requisitos para instalar esta suite de oficina

de acuerdo al sistema operativo a utilizar:

Los prerrequisitos de una instalacion de LibreOffice en sistemas Windows son los siguientes:

e Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7, o Windows 8;

e PC Pentium compatible (Pentium Il1, Athlon, se recomienda un sistema mas reciente);

e 256 MB de RAM (se recomiendan 512 MB de RAM);

o Al menos 1,5 GB disponibles en el disco duro;

e Resolucion de por lo menos 1024 x 768 (se recomienda mas alta), con al menos 256
colores.

« Para ejecutar Base se requiere Java.

o Es necesario contar con privilegios de administrador para el proceso de instalacion.

Los requisitos de software y hardware para instalar LibreOffice en sistemas Apple Mac OS X

son los siguientes:

e Mac OS X 10.6 (Snow Leopard) o superior; desde LibreOffice4.1 - Mac OS X 10.4
Tiger para las versiones hasta 4.0.x.

e Procesador Intel. A partir de LibreOfficev. 4.1 ya no se admiten los procesadores
PowerPC;

e 512 MB de RAM;



e Al menos 800 MB disponibles en el disco duro;
e Resolucion de por lo menos 1024 x 768 (se recomienda mas alta), con al menos 256
colores.

o Para ejecutar Base se requiere Java.

Los requerimientos de software y hardware para la instalacion en Linux son los siguientes:

Linux kernel version 2.6.18 o superior;

glibc2 version 2.5 o superior;

gtk version 2.10.4 o superior;

PC Pentium compatible (Pentium 11, Athlon, es recomendable un sistema mas reciente);

256 MB de RAM (se recomienda 512 MB de RAM);

Al menos 1,5 GB disponibles en disco;

X Server con resolucion de 1024 x 768 (se recomienda mas alta), con al menos 256

colores;

Gnome 2.16 0 mas reciente, con los paquetes gail 1.8.6 y at-spi 1.7 (necesarios para la
compatibilidad con las herramientas de tecnologia de asistencia [AT]), u otra interfaz

gréafica de usuario compatible (tal como KDE, entre otras).

Para ejecutar Base se requiere Java.

LibreOffice puede ser instalado de forma predeterminada al instalar inicialmente el sistema

operativo Linux.

De todo lo anterior se puede resumir que LibreOffice es una aplicacion muy completa que

permite crear y editar texto, hojas de calculo, presentaciones, dibujos, entre otros, de una manera



sencilla, que funciona con distintos sistemas operativos y que ademas, es facil de obtener debido

a su distribucion gratuita.

GNU/Linux.

Para la organizacion Getgnulinux (s.f.), GNU/Linux es un sistema operativo parecido a
Microsoft Windows, pero completamente libre, también conocido como "Linux". Este sistema
operativo es el resultado del trabajo de varias compaiiias y grupos de personas. De hecho, Linux

es un componente central, que se transforma en productos diferentes llamados distribuciones.

Las distribuciones cambian la apariencia y funcionamiento de Linux completamente. Las hay
desde grandes sistemas completos totalmente equipados y respaldadas por compafiias, hasta las
mas ligeras desarrolladas por voluntarios, que pueden almacenarse en una unidad USB o
funcionan en computadores viejos. De acuerdo con Jacho y Villa (ob.cit.), una distribucién es
una recopilacion de programas y ficheros, organizados y preparados para su instalacion, que se
pueden obtener a través de Internet, o comprando los CDs de las mismas, con lo cual se obtendra
todo lo necesario para instalar un sistema Linux bastante completo. Existen varias distribuciones
creadas por diferentes empresas y organizaciones entre las cuales estan: Redhat Enterprise,

Fedora, Debian, Openuse, Ubuntu, Kubuntu, entre otros.

Segun Getgnulinux (ob.cit), por ser GNU/Linux un sistema operativo libre, cuando se obtiene
alguna distribucion también se obtiene la libertad para estudiarla, copiarla, cambiarla, y
redistribuirla, al punto que muchas compafiias desarrollan sus propios sistemas operativos
basados en el sistema central GNU y crean productos derivados sobre los cuales no tienen los

derechos exclusivos, sin embargo, obtienen beneficios gracias al soporte técnico, garantia de


http://www.gnu.org/home.es.html

actualizaciones de seguridad y asistencia, entrenamiento y modificaciones al software para

adecuarlo a sus necesidades, entre otros.

GNUY/Linux es tan sencillo de usar como Windows, por lo que es muy facil familiarizarse con
él y tiene muchas maés funcionalidades, su principal ventaja es que es libre, el resto dependera de

la distribucion que se utilice.

En Venezuela, el Ministerio del Poder Popular para Ciencia, Tecnologia e Innovacion desde
el afo 2007, desarrollé la distribucion Canaima GNU/Linux como un proyecto socio-tecnologico
abierto, construido de forma colaborativa, centrado en el desarrollo de herramientas y modelos
productivos basados en las Tecnologias de Informaciéon Libres, de software y sistemas
operativos. A través de Canaima GNU/Linux se pretende apoyar entre otros, al Proyecto
Canaima Educativo que consiste en la dotacion de computadores portatiles en las escuelas

publicas para impulsar la interaccion entre los nifios y el computador.

Como otras distribuciones, Canaima GNU/Linux posee aplicaciones diversas para llevar a
cabo tareas de ofimética, entretenimiento, desarrollo y configuracion de todo el sistema. Entre
estas aplicaciones se encuentran como suite de oficina LibreOffice, como navegador web
Cunaguaro, como cliente de correo electronico Guéacharo, cliente de mensajeria instantanea
Pidgin y cliente Twitter Turpial, para graficos, GNU Paint, editor de diagramas Dia, visor de
camara Web Cheese, Shotwell Photo Manager y el software de escaneo de imagenes Xsane; y
para programacion, Quanta Plus, Eclipse y Anjuta que es un entorno de desarrollo integrado para
programar en los lenguajes de programacion C, C++, Java, Python y Vala, en sistemas

GNU/Linux y BSDen los lenguajes C, C++, Java y Python, en sistemas GNU/Linux. En
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septiembre del 2014 se lanzo6 la version 4.1 de Canaima GNU/Linux, que lleva por nombre

Kukenan.

Programa de Ofimatica para Personas con Necesidades Especiales.

El Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales, nace en el afio 2008
como parte de las actividades de Extension y Servicio Comunitario del Decanato de Ciencias y
Tecnologia de la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado” (UCLA), con el proposito de
capacitar a jovenes con necesidades especiales en el uso del computador y las herramientas de
ofimatica. En un principio, se trabajé con las herramientas de Microsoft Office de Windows y
posteriormente con las herramientas de LibreOffice. A lo largo de estos afios se ha dado
capacitacion a jovenes con discapacidad visual, auditiva, motora y cognitiva, para lo cual, el
contenido del programa de ofimatica para personas con necesidades especiales se ha adaptado a
las herramientas de ofimatica; y su estructura y caracteristicas a las necesidades particulares de

los participantes segun su tipo de discapacidad.

En el caso especifico del programa para capacitar en el uso de las herramientas de
LibreOffice a personas con discapacidad cognitiva, se ha estructurado en 4 temas: Uso basico
del computador, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress y LibreOffice Writer. La duracion,

objetivos y contenidos de cada tema son los siguientes:

Tema 1: Uso Bésico del Computador.

Duracion aproximada: 15 horas



Objetivo:

Al finalizar el curso los participantes estaran en capacidad de reconocer un computador e identificar sus

partes, encender y apagar el computador, conocer las normas de buen uso del computador y su utilidad.

Tema 2: LibreOffice Writer.

Duracién aproximada: 24 horas

Objetivos

Al finalizar el curso los participantes estaran en capacidad de escribir, editar, guardar, cerrar, abrir e

insertar imagenes en un documento.

Tema 3: LibreOffice Impress.

Duracion aproximada: 24 horas

Obijetivos

Al finalizar el curso los participantes estaran en capacidad de crear, editar, guardar, cerrar, abrir e insertar

imagenes en una presentacion.

Tema 4: LibreOffice Draw.

Duracién aproximada: 24 horas

Obijetivos

Al finalizar el curso los participantes estaran en capacidad de: crear un dibujo, modificar, dar color e

insertar texto a las formas, guardar, cerrar y abrir un dibujo.



Ademas se tienen las siguientes consideraciones generales: ElI Programa de capacitacion esta
dirigido a personas con discapacidad cognitiva cursantes de educacion media en instituciones de
educacion regular del Estado Lara, en cada sesion de clase debe haber un facilitador principal y
los facilitadores que acompafiaran a los participantes, un facilitador acompariante debe atender a

un participante.



CAPITULO 111

MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se sefiala la naturaleza de la investigacion, se especifica la poblacion con la
cual se trabaja, los instrumentos de recoleccion de datos a utilizar y el procedimiento a seguir

para darle respuesta a los objetivos planteados en el trabajo.

Naturaleza de la Investigacion

La elaboracion del disefio se apoya en la investigacion monografica documental: ya que
segun Arias, (1999) “se basa en la obtencion y analisis de datos provenientes de materiales
impresos y otros tipos de documentos”.  Basados en la investigacion monografica se elaboro el
manual de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva; y posteriormente, se sometio a

la validacion técnica por parte del Equipo de Integracion Palavecino.

Poblacion y Muestra

Morles (1994) sefiala que la poblacion o universo se refiere al conjunto para el cual seran
validadas las conclusiones que se obtengan; a los elementos (personas, instituciones o cosas)

involucradas en la investigacion.

El manual de LibreOffice esta dirigido a jovenes con discapacidad cognitiva participantes del
Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales del Decanato de Ciencias y
Tecnologia de la UCLA. Estos jovenes son cursantes de educacion media en instituciones de

educacion regulares del Estado Lara.



Por otro lado, con el propdsito de validar técnicamente los resultados, tal y como estd
planteado en los objetivos, la poblacion y la muestra estan conformadas por la institucion

Equipo de Integracion Palavecino.

El Equipo de Integracion Palavecino es un servicio de apoyo de la modalidad de educacion
especial dependiente del Ministerio del Poder Popular para la Educacién, que busca promover las
condiciones y oportunidades para la integracion social de las personas con discapacidad en el

Estado Lara.

Procedimiento de la Investigacion

A continuacion se menciona el procedimiento realizado para dar cumplimiento a los objetivos

especificos de esta investigacion:

Objetivo: Estudiar los fundamentos tedricos relacionados con el disefio del manual de

capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.

Para desarrollar este objetivo se realizan los siguientes pasos:

1- Se realiza la recopilacion de la bibliografia relacionada

2- Se hace una primera lectura del material recopilado

3- Se selecciona el material relevante

4- Se clasifica el material recabado en cuanto a discapacidad cognitiva, el computador y la
discapacidad cognitiva, disefio de material didactico para personas con discapacidad cognitiva,
validacion técnica de material educativo, LibreOffice y GNU/Linux y el Programa de

Ofimatica para personas con Necesidades Especiales.



5- Se amplia el material sobre el tema para complementar la informacién obtenida.

6- Se hace una lectura minuciosa de la bibliografia.

Objetivo: Elaborar el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad

cognitiva.

Una vez estudiado el material bibliografico se procede a elaborar el manual de la siguiente
manera: se establecen los objetivos partiendo de los objetivos del Programa de Ofimaética para
personas con discapacidad cognitiva, se selecciona el contenido tomando como referente los
objetivos, se establece la estructura del manual, se definen las caracteristicas del manual y por
ualtimo, se desarrollan el contenido del manual y las situaciones de aprendizaje correspondientes
para obtener finalmente el primer borrador. EI manual no contiene autoevaluacion diagndstica
ya que ha sido concebido como una herramienta didactica de apoyo para usarse en el hogar luego
de haberse iniciado el programa de capacitacion y que el participante logra la ejecucion de las
funciones de encender y apagar, asi como cierto dominio del uso del raton, razon por la cual,
pierde su proposito de facilitar al participante la valoracion de sus debilidades y fortalezas al

inicio de la capacitacion.

Objetivo: Validar técnicamente el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con

discapacidad cognitiva.

Una vez elaborado el primer borrador del manual, se somete a un proceso de validacion
técnica por parte del Equipo de Integracion Palavecino de la siguiente manera: se les hace
entrega formal del borrador para realizar la revision con respecto a su adecuacion para personas

con discapacidad cognitiva, en cuanto al contenido, las actividades, los mensajes y la



presentacion; se reciben las observaciones por escrito, se realizan las adecuaciones pertinentes
resultando un nuevo borrador. Este borrador se somete nuevamente a revision hasta obtener la

version definitiva del manual que aqui se presenta.



CAPITULO IV

RESULTADOS

El presente capitulo presenta tanto el analisis de los resultados como los resultados del

procedimiento de la investigacion obtenidos de acuerdo con los objetivos de la misma.

Analisis de los Resultados

A continuacion se describe el procedimiento de la investigacion.

Objetivo: Estudiar los fundamentos teoricos relacionados con el disefio del manual de

capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva.

Esta fase comienza con la blsqueda de toda la bibliografia relacionada con el tema,
principalmente de fuentes electrénicas. Se realiza una primera lectura del material para ubicar las
ideas centrales y reconocer la utilidad del material recabado. Luego, se descarta el material que
no aporta conocimiento a la investigacion, se selecciona el material relevante y se clasifica de
acuerdo con su contribucién al estudio. Se identifican aspectos no cubiertos por el material
recabado y se recopila material bibliografico adicional para complementar la informacion que se
tiene, por ultimo, se hace una lectura exhaustiva de todo el material bibliografico seleccionado,

tomando toda la informacidon de interés para esta investigacion.

Estos fundamentos teodricos se centran en los siguientes aspectos: discapacidad cognitiva, el
computador y la discapacidad cognitiva, el disefio de material didactico para personas con
discapacidad cognitiva, validacion técnica de material educativo, LibreOffice y GNU/Linux y el

Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales.



Objetivo: Elaborar el manual de capacitacion de LibreOffice para personas con discapacidad

cognitiva.

Una vez estudiado el material bibliografico se procede a elaborar el manual de la siguiente
manera: se definen los objetivos, se selecciona el contenido partiendo de los objetivos, se
establece la estructura del manual, se definen las caracteristicas del manual y por ultimo, se
desarrollan el contenido del manual y las actividades correspondientes para obtener finalmente

el primer borrador.

1. Se definen los objetivos

Partiendo de los objetivos del Programa de Ofimatica para Personas con Necesidades Especiales
se definen los objetivos de cada uno de los temas del manual, quedando establecidos de la

siguiente manera:

Objetivo General:
Conocer y maneja las funciones béasicas del computador y las herramientas de LibreOffice:

Draw, Impress y Writer.

Objetivo del Tema Uso Basico del Computador:

Durante el desarrollo del manual, los participantes:
e Reconocen un computador e identifican sus partes
e Encienden y apagan el computador
e Conocen las normas de buen uso del computador

e Conocen la utilidad del computador



Objetivo del Tema LibreOffice Writer:

Durante el desarrollo del manual, los participantes:

Inician la aplicacion LibreOffice Writer

Escriben y editan un documento

Guardan, cierran y abren un documento

Insertan imagenes en un documento

Objetivo del Tema LibreOffice Impress:

Durante el desarrollo del manual, los participantes:

e Inician la aplicacion LibreOffice Impress
e Usan el asistente presentacion

e Crean y editan una presentacion

e Guardan, cierran y abren una presentacion
e Insertan imagenes en una presentacion

e Ejecutan la presentacion

Objetivo del Tema LibreOffice Draw:

Durante el desarrollo del manual, los participantes:

e Inician la aplicacion LibreOffice Draw
e Crean un dibujo insertando formas

e Crean un dibujo a mano alzada



e Modifican, dan color e insertan texto a las formas

e Guardan, cierran y abren un dibujo

2. Seleccidn del contenido del manual de LibreOffice

Se selecciona el contenido del manual partiendo de los objetivos. EI manual de capacitacion
de LibreOffice para personas con discapacidad cognitiva contiene la informacion referente al uso
basico del computador, las herramientas Writer, Draw e Impress de la suite de oficina LibreOffice
necesaria para dar cumplimiento a los objetivos planteados. Desde el inicio del programa de
capacitacion se siguio la orientacién de los docentes del Equipo de Integracion Palavecino de no
dictar el mddulo Calc, correspondiente a la elaboracion de hojas de calculo debido a la condicion de

los participantes.

3. Estructuracién del manual de Libreoffice

Se establece la estructura del manual de la siguiente manera:

e Introduccién, donde se describen brevemente los beneficios del uso del manual y su
contenido.

e Objetivo general.

e Caracteristicas del Manual, aqui se describen brevemente las caracteristicas que lo distinguen
como un material educativo para personas con discapacidad cognitiva.

e Consideraciones, aqui se manifiesta informacion relevante con respecto a la forma de usar el
manual.

e Tema I: Uso Basico del Computador, Tema IlI: LibreOffice Writer, Tema Ill: LibreOffice

Impress y Tema IV: LibreOffice Draw. Cada modulo contiene la teoria, las imagenes y



actividades correspondientes, con las adaptaciones necesarias para poder ser de utilidad para

los jovenes con discapacidad cognitiva.

Se definen las caracteristicas del manual en cuanto al uso de imagenes, mensajes, colores
para reforzar el aprendizaje y alentar a los participantes. Entre los mensajes e imagenes

utilizados se tienen por ejemplo:

B\

s
A9 @
J" \

e jQué bien lo has hecho!

e jFelicidades!

e Yacomenzaste a usar LibreOffice

Se seleccionan los colores rojo, azul, amarillo y morado para ser utilizados de manera

estandar en el manual.

Se desarrolla el contenido del manual y las actividades correspondientes para obtener el

primer borrador.

En esta etapa se redacta el manual con todas sus actividades obteniéndose el primer

borrador.



Objetivo: Validar técnicamente el manual de LibreOffice para personas con discapacidad

cognitiva.

Se entrega el primer borrador al personal del Equipo de Integracion Palavecino para su
validacion técnica.

Se reciben las siguientes observaciones por escrito:

1. Se recomienda modificar el orden de los temas, iniciando con LibreOffice Draw y
terminando con LibreOffice Writer, como una forma de despertar el interés de los
participantes ya que tienden a expresarse mas facilmente a través del dibujo.

2. En aquellas actividades en las que se le solicita al participante que escriba, darle la
alternativa de que dibuje, ya que las personas con discapacidad cognitiva tienen mayor
facilidad para expresarse a través de dibujos.

3. Siempre que se pueda, acompafar el texto con imagenes relacionadas para facilitar la
comprension.

4. Incorporar algunos juegos para estimular a los participantes.

Se realizan las correcciones y ajustes pertinentes, se obtiene el segundo borrador del manual
y se entrega nuevamente al personal del Equipo de Integracion Palavecino para su validacién
técnica.

Se reciben nuevas observaciones por escrito:

1. En la actividad del manual de Writer, relacionada con el uso del agua, incorporar una

imagen asociada a cada oracion del texto.



¢ Nuevamente se realizan los ajustes necesarios, se obtiene el tercer borrador del manual y se
entrega al personal del Equipo de Integracion Palavecino para su validacion técnica.

e Finalmente, se recibe la certificacion de la validacion técnica por escrito por parte del Equipo
de Integracion Palavecino como constancia de que el borrador retne todas las caracteristicas
y condiciones para ser el manual definitivo. La certificacion de aprobacion de la validacién

técnica se muestra en el Anexo A.

El Manual de Capacitacion de LibreOffice para personas con Discapacidad Cognitiva

definitivo se presenta en el Anexo B.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En consideracion a los objetivos y resultados de esta investigacion, a continuacion se

presentan las conclusiones y en funcion de éstas, se plantean una serie de recomendaciones.

Conclusiones

El manual de LibreOffice esta dirigido a jovenes con discapacidad cognitiva participantes del
Programa de Ofimatica para personas con Necesidades Especiales del Decanato de Ciencias y
Tecnologia de la UCLA, de manera que puedan utilizarlo en casa para practicar y reforzar lo
aprendido durante el curso. Para su elaboracion se consideraron los siguientes fundamentos
tedricos: discapacidad cognitiva, el computador y la discapacidad cognitiva, disefio de material
didactico para personas con discapacidad cognitiva, validacion técnica de material educativo,
LibreOffice y GNU/Linux. En cuanto a su estructura se organiza de la siguiente manera:
Introduccion, Objetivo General, Caracteristicas, Consideraciones y los modulos Uso Bésico del

Computador, LibreOffice Draw, LibreOffice Impress y LibreOffice Writer.

En atencion a la forma en que las personas con discapacidad cognitiva reciben y procesan la
informacidn para generar una respuesta, durante el proceso de ensefianza del uso del computador
y herramientas de software representa un aspecto fundamental respetar cierta secuencia: en
primer lugar es necesarios familiarizarlos con el computador y sus partes e instruirlos en el
manejo basico de las funciones de encender y apagar, luego, se requiere iniciar y afianzar el uso

del raton para posteriormente incorporar el uso del teclado. En cuanto a la ensefianza de los



programas se recomienda iniciar con programas ‘para la elaboracion de dibujos y graficos como
una forma de aprovechar la condicion natural de las personas con discapacidad cognitiva a
expresarse més facilmente a través de dibujos, con lo cual se refuerza la motivacion de los
participantes y las ganas de seguir aprendiendo; mientras que los procesadores de texto deben
dejarse para las etapas posteriores cuando el participante ha adquirido cierto dominio del uso del

computador y del teclado.

Para la poblacién de personas con discapacidad cognitiva los beneficios de aprender sobre el
uso del computador son incalculables, ya que estimulan la imaginacion y la creatividad para
favorecer su desarrollo intelectual y expresivo, favorecen su integracion social en la medida en
que se amplia su mundo de intereses y relaciones, se sienten Utiles e importantes, proporcionan
alegria al poder experimentar y en algunos casos pudiera facilitar su insercién laboral. En este
sentido, disponer de un material didactico que pueda acercarlos al uso del computador de una

forma sistematica y sencilla contribuye significativamente a mejorar la vida de estas personas.

El proceso de validacion técnica del manual de capacitacion y su posterior aprobacién por
parte del personal docente de educacion especial del Equipo de Integracion Palavecino
representa un aval importante que garantiza la calidad de este material didactico, la
correspondencia entre los objetivos y los contenidos y finalmente, la adecuacién del manual a las
necesidades de las personas con discapacidad cognitiva como una herramienta pedagogica para

reforzar y motivar el aprendizaje del uso del computador.

Por ultimo, el manual constituye un aporte sustancial a las actividades de Servicio

Comunitario y Extension que se realizan en el Decanato de Ciencias y Tecnologia de la UCLA 'y



contribuye a consolidar la integracion UCLA-sociedad, permitiéndole a la Universidad
Centroocidental “Lisandro Alvarado” dar una respuesta efectiva y oportuna a una problematica
de un grupo social tan importante y desatendido como el de las personas con necesidades

especiales.

Recomendaciones

Se hace necesario modificar el orden de los temas del Programa de Ofimatica para personas
con Necesidades Especiales, especificamente para el caso de personas con discapacidad
cognitiva, iniciando con LibreOffice Draw y terminando con LibreOffice Writer, tal como se

estructuro el manual por orientacion del Equipo de Integracion Palavecino.

Se debe actualizar el contenido del manual siempre que se hagan ajustes a los contenidos del
Programa de Ofimatica para personas con Necesidades, asi como, evaluar los resultados del uso
del manual para incorporar las mejoras que sean necesarias. EI manual también puede ser
utilizado y adaptado a cualquier otro curso de LibreOffice para personas con discapacidad
cognitiva. Las actualizaciones y mejoras al manual deberan ser supervisadas y avaladas por

docentes competentes en el area de educacion especial.

Dadas las innumerables areas de atencion requeridas por la poblacién con necesidades especiales y al
potencial profesional y humano con que cuenta la Universidad Centroccidental “Lisandro Alvarado”, se
sugiere realizar estudios y proyectos de investigacion, extensidn y servicio comunitarios para brindar

respuestas y soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de esta poblacion.
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ANEXO A
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JQUIPO
NTEGRACION
PALAVECINO Lebeet

CERTIFICACION DE APROBACION DE LA VALIDACION TECNICA DEL

MANUAL DE LIBREOFFICE PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD COGNITIVA

Por medio de la presente, el personal del Equipo de Integracion Palavecino. Servicio de apoyo a la
Modalidad de Educacién Especial. Certifica la aprobacion, luego de la validacion técnica del
Manual de LibreOffice para personas con Discapacidad Cognitiva elaborado por la Prof. Ninfa
Bar6n. Los contenidos y la presentacion del manual se adectan a las necesidades de los estudiantes
con discapacidad cognitiva, incorporando estrategias para fomentar la concentracion, la atencion y

la memoria.

En Cabudare a los 29 dias del Mes de Mayo de 2015

Lot

Prof’/ Gislaine Melénde:



ANEXO B



MANUAL DE CAPACITACION DE
LIBREOFFICE PARA PERSONAS
CON DISCAPACIDAD COGNITIVA



Introduccién

iBienvenido!

Hoy comienzas a usar tu manual de capacitacion de LibreOffice.

Este manual te permitira reforzar lo aprendido a través del Programa de Ofimatica
para personas con Necesidades Especiales, de una forma sencilla y divertida.

El manual contiene cuatro (4) temas:

e Uso basico del computador
e LibreOffice Draw

e LibreOffice Impress

e LibreOffice Writer

Con este aprendizaje podras utilizar el computador para divertirte y hacer tus tareas

escolares.



Objetivo General

Conocer y manejar las funciones basicas del computador y las herramientas de
LibreOffice: Draw, Impress y Writer.

Caracteristicas del Manual

e Facilitar tu atencién y concentracién utilizando materiales atractivos, vistosos,

motivadores.

e Incluye fichas cognitivas para estimular tu atencién, la memoria y la

concentracion.

e Fomentar tu memoria visual y verbal a través de preguntas.

e Incluye juegos para que te diviertas.



Consideraciones

Debes utilizar el manual en casa para practicar y reforzar lo aprendido durante
el curso.

Tu profesor te asignara los contenidos y actividades del manual que debes
trabajar en casa.

No te apresures, vas a avanzar en el manual a tu propio ritmo.

En algunos casos, puedes requerir ayuda de algun familiar o persona cercana
en casa. También puedes esperar llegar a clases y preguntar a tu profesor.

Tu profesor verificara en clases lo que has aprendido y te ayudara con las

tareas que aun se te hacen dificiles.



USO BASICO DEL
COMPUTADOR



Objetivos

Durante el desarrollo del manual, los participantes:

e Reconocen un computador e identifican sus partes
e Encienden y apagan el computador
e Conocen las normas de buen uso del computador

e Conocen la utilidad del computador

Contenidos
Contenido Pagina

¢,Qué es un computador? 7
Partes del Computador 8
¢, Cémo encender el computador? 11
¢, Como apagar el computador? 12
Normas para el buen uso del Computador 13
¢ Por qué es util saber usar un computador? 15
Reforzando lo aprendido 17




¢,Qué es un computador?

Es un equipo electrénico creado para procesar informacion. Te ayuda a hacer
distintas actividades como por ejemplo: escribir cartas, hacer dibujos, hacer

busquedas en internet y comunicarte con otras personas.
Existen varios tipos de computadoras:

a) Computador de escritorio

. —

b) Computador portatil




Partes del Computador

El monitor:

Es el dispositivo donde puedes visualizar la informacion y los resultados
generados por el computador. Los hay de diferentes colores, tamafios y marcas.
Los mas utilizados son los monitores de 19 pulgadas.

Asi es el monitor de tu computador

MONITOR

AT T LT ACTIVIDAD:
e Bt ¢De qué color es el monitor de tu
| computador?

¢, Cuantos centimetros mide?




El Teclado:
Es utilizado para introducir informacion o instrucciones. Tiene las letras desde la A

ala Z, numeros del 0 al 9, el tabulador, barra espaciadora; otras teclas como las

de funcion y enter

- captura pantalla

cancela algunas
- pausa el arrangue
Ny

acciones del ususario
I

Y.

-tabulador [
- bloqueo G ol
mayusculas "\i N TIEELE T E R R T I
EDTEITIFICTTILE
el UEIENgE
g Frrirrreirrry
| WY O e—— L
P l —
Funciona al combinarla
con ofras
[ selecciona 3* ;pr:idn de tecla I
El mouse:

También se utiliza para introducir informacion o instrucciones. Tiene dos botones
(izquierdo y derecho) Algunos tienen una rueda (Scroll) en el centro que sirve para
desplazarse rapidamente. La accién de presionar los botones del mouse se le

FUNCiIiONES DEL MOUSE

conoce como “clic”.

Botén Scroll Botén
Primario K Secundario

* Seleccionall 1 Mena
* Abre Contextual

* Arrastra




El CPU:
Es el elemento mas importante de un computador. Alli se realizan todas las tareas

u operaciones.

Los elementos basicos son: el procesador, la tarjeta madre, las unidades de disco,
el disco duro, la memoria y la fuente de poder. Muchos de estos elementos son

internos y no podemos verlos

Componantes de un CPU

Memoria RAM

Unidad de CD o DVD
Fuente de Woltaje

Diisco Duro




Uso y funciones del computador
¢,Como encender el computador?

Para encender tu computador, debes mantener pulsado por dos segundos el
botdn gris que se encuentra en la esquina superior derecha sobre el teclado, asi inicia

el levantamiento del sistema operativo, que tarda aproximadamente minuto y medio.

Luego aparecera la pantalla del escritorio donde se encontraran algunos de los
iconos de los programas instalados en el computador:

Bienvenido ' ) 20

Gracias por escoger Canaima GMNUJLInUx. Te presentamos un Elist'itmg 2

novedoso, sequro, eficiente y UBRE, construido de forma colaborativa. Todo

cormenzar a trabajar estd en tus manos y a tu alcance, y todo lo que necesitas para
™ vuelta de un click!

Las siguientes categorias te ayudaran a empezar:

PRIMEROS PASOS OFICINA INTERNET GRAFICOS

- @ B &

P o W
raton. e " Mo mastrar de nuevs al iniciar | Cerrar

T AL AT




¢,Cémo apagar el computador?

Cuando concluimos nuestro trabajo en el computador debemos apagarla
correctamente. Para eso se debe seguir los siguientes pasos:

Cerrar todos los programas que se estén utilizando, por ejemplo: Writer,
Impress, entre otros. Recuerda guardar los archivos creados, porque de lo contrario
perderas la informacion.

Para apagar tu computadora, colocas el puntero del ratén sobre el botdbn Menu
de la barra de herramientas, alli se despliega una ventana donde se encuentra el boton
Apagar, al pulsarlo, se despliega un cuadro de texto que te dara las opciones de
Reiniciar, Cancelar o Apagar, debes seleccionar la operacién deseada, que en este

caso sera apagar, posteriormente cierra la tapa de la portatil.

ACTIVIDAD:

Vamos a practicar

e Enciende tu computador, espera que te aparezca el escritorio

e Ahora, apaga tu computador correctamente.

¢ Lo lograste?

Si aun tienes dificultad para hacerlo, puedes pedir ayuda a algui

profesor durante la clase.

Recuerda practicar con frecuencia para que no lo olvides




¢, Cual es el tiempo maximo que se debe estar frente del computador y porqué?

El tiempo recomendado es de 2 a 3 horas. Estar sentado frente al computador hace

gue vaya disminuyendo la capacidad de vision por estar muy cerca de la pantalla.

Normas para el buen uso del computador:

- Usa lentes aungue no tengas problemas de vista, consiguete unos de descanso.

60

- Mantén la pantalla del computador ligeramente por debajo del nivel de los ojos,
unos 10 a 20 grados de inclinacion.

;1.

- Mantén una distancia entre 45 a 70 cm. entre la pantalla y los ojos.

- Limpia la pantalla regularmente, si esta sucia dificultara la vision.

b

- Por cada 40 minutos de trabajo en un computador, descansa 5 a 10 minutos,
mirando objetos situados a mas de seis metros de distancia.

[_t_:L

- Cierra los ojos esporadicamente. Parpadear regularmente para evitar el ojo seco.




Q ACTIVIDAD:

¥ _ ¢,Qué otras normas recuerdas para el buen uso

del computador? Escribelas o has un dibujo para mostrarlas:




¢Por qué es util saber usar un computador?
Un computador es util porque ayuda al hombre a efectuar sus tareas, es decir, facilita el trabajo
y la vida de las personas debido a que guardamos informacién, realizamos calculos y dibujos,

navegamos en Internet, enviamos y recibimos mensajes, entre otras cosas.

Un computador es un dispositivo cuya principal funcion es la de procesar grandes cantidades

de informacién en forma rapida y precisa.

La capacidad del computador para procesar informacion puede resumirse a través de las

siguientes funciones basicas:

*  Almacenar Informacion

* Organizar Informacién

* Recuperar Informacién

*  Transmitir Informacion



a)

b)

c)

ACTIVIDAD:

Escribe o dibuja sobre el uso del computador:

El computador me es util para

Considero que una computadora no me sirve para....

Me gustaria utilizar el computador cuando....




Daoforzando lo Anroandidao

ACTIVIDAD:

Encierra en un circulo la imagen del teclado:
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ACTIVIDAD:




ACTIVIDAD:

Encuentra y sefiala 5 diferencias entre estas 2 computadoras:




ACTIVIDAD:

Escribe el nombre de cada parte del computador y coloréala:

U ’
0 ©
\\ "
lrranlanrrn
~||"-_.
- ™1
L P 1




LIBREOFFICE DRAW




Objetivos
Durante el desarrollo del manual, los participantes:

¢ Inician la aplicacion LibreOffice Draw

e Crean un dibujo insertando formas

e Crean un dibujo a mano alzada

¢ Modifican, dan color e insertan texto a las formas

e Guardan, cierran y abren un dibujo

Contenidos
Contenido Pagina

Comenzar a utilizar LibreOffice Draw 22
Area de trabajo de LibreOffice Draw 24
Insertar una forma 25
Modificar una forma 30
Dar color a una forma 31
Insertar texto a una forma 32
Guardar un dibujo 33
Cerrar un dibujo/ cerrar la aplicacion 34
Abrir un dibujo 35
Reforzando lo aprendido 36




LibreOffice Draw:

Con LibreOffice Draw puedes hacer rapidamente graficos, dibujos y
diagramas, sin mayores complicaciones. Puedes usar LibreOffice Draw para
crear dibujos con diferentes grados de complejidad, afiches, portadas y cartas

de felicitaciones para tus familiares y amigos.

Comenzar a utilizar LibreOffice Draw:

Para comenzar con LibreOffice Draw:

e Con el puntero del mouse posicionate en LibreOffice y haz clic, selecciona
Dibujo y puedes comenzar a trabajar con el Libreoffice Draw.
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Al dar inicio al LibreOffice Draw aparece una pantalla inicial como la que
sigue:
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Area de Trabajo de LibreOffice Draw:

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen LibreOffice

Draw:
. _ ~ — Barra de Titulo
(S tibulo 1 - LilbreOffice Draw ~ =y ﬁ Barra de Menu
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Area en Rojo: Muestra las barras de mentes y herramientas, donde

encuentras la mayoria de las herramientas y comandos del programa.

Area en Azul: Es el panel de Paginas donde puedes navegar a través de las

diferentes paginas de tu proyecto.

es el &rea de trabajo principal.

Debajo del area amarilla encuentras dos barras que son la Barra de
Herramientas de Dibujo y la Barra de Estado.



Crear un Dibujo:
A partir de ese momento puedes comenzar a crear tu dibujo

Insertar una Forma
En la barra de Herramientas de Dibujo

R /2 EST € % ->-® @ & P % K, ORE & k- %

puedes seleccionar la forma de tu preferencia, como por ejemplo una linea, un
circulo, una flecha o un dibujo a mano alzada, entre otros. Haz clic en el lugar
en donde quieres colocar la figura y arrastra el cursor en direccién opuesta
hasta obtener el tamafio deseado.
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Para dibujar una linea en el documento selecciona la opcion Linea haciendo

clic en su icono como se muestra en la imagen.

=
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Para dibujar un rectangulo selecciona la opcién Rectangulo haciendo

clic en suicono como se muestra en la imagen.

/e v e ¢-O-<-F-0-%- |9 A "

Para dibujar un circulo selecciona la opcion Elipse haciendo clic en su

icono como se muestra en la imagen.

R/ M@vIR|O-O-«-B-B-%-UIHK a8 |



Para dibujar a mano alzada selecciona la opcién Linea a mano alzada

haciendo clic en su icono como se muestra en la imagen.

& /BOHTEI0-0-¢-B-B-%- V@A aj

El dibujo a mano alzada es aquel que se realiza sélo con ayuda del mouse

como si se tratara de un lapiz o pincel.

Para introducir texto en el documento selecciona la opcién Texto haciendo clic
en su icono como se muestra en la imagen e inmediatamente aparecera un

area de color gris en la cual puedes escribir.
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Para insertar llamadas selecciona la opcién Llamadas haciendo clic en su

b




icono como se muestra en la imagen y para introducir texto en estas llamadas

haz doble clic en los cuadros.

i/ MmOV IH ¢ -O-&-F-B-%- YA "

Para insertar figuras basicas selecciona la opcion Formas basicas haciendo
clic en la flecha que esta junto a su icono y se desplegara una plantilla como

se muestra en la imagen siguiente.




Si deseas dibujar simbolos selecciona la opciéon Formas de simbolos
haciendo clic en la flecha que esta junto a su icono y se desplegara una

plantilla como se muestra en la siguiente imagen.
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Para dibujar estrellas selecciona la opcion Estrellas haciendo clic en la flecha
gue esta junto a su icono y se desplegara una plantilla como se muestra en la
imagen.
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ACTIVIDAD:

1. Selecciona la forma circulo
2. Insértalo en la pagina y dale el tamafio que desees.

iQué bien lo has hecho!

Modificar una Forma

Ahora veras la figura con varios puntos, estos son los puntos de ajuste. Haciendo
clic en estos puntos de ajuste y arrastrando el cursor puedes modificar la figura.
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Dar Color a una Forma
Para visualizar los colores, haz clic en Ver > Barra de herramientas > Barra de colores.
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Te aparecera la barra de colores en la parte inferior del area de trabajo. Aqui puedes

escoger el color para los objetos del dibujo haciendo clic en el color deseado.
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ACTIVIDAD:

1. Haz clic en tu circulo

2. Colocale el color azul

¢, Te gusta? A ?




Insertar Texto en una Forma

Haz clic en el centro de la forma y podras escribir dentro de ella. Puedes modificar

el tamario, la fuente, el estilo y justificado.

Si no lo seas, no tienes que colocar texto dentro de la forma.
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ACTIVIDAD:

1. Haz clic en el centro del circulo
2. Escribe tu nombre dentro del circulo ~

iQué bien lo has hecho!




Guardar un Dibujo:

Una vez que estas trabajando en un dibujo debes asignarle un nombre. Para
poder hacerlo ve al menu Archivo-->Guardar y automaticamente se desplegara

una nueva ventana que te permitira colocar el nombre del archivo.

Archivo | Editar Ver [nsertar Formasto Ta
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En el campo Nombre colocas el nombre del archivo, el campo Tipo de Archivo
permite guardar el archivo como formato libre de dibujos (.odg) que es el formato

de los documentos de Draw en LibreOffice.
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Cerrar un dibujo/ cerrar la aplicacion:

Después de guardar un dibujo, este continda en la pantalla del computador y
puedes seguir trabajando con él, luego de finalizar el trabajo en el editor de dibujos
debes cerrar la presentacion. Recuerda que Cerrar no significa que se borrara del
computador, significa que ya esta guardado en tu computador y podras abrirlo

nuevamente cuando quieras.
Para cerrar el dibujo hay dos opciones:

Hacer clic en la opcién de menu Archivo --> Cerrar o hacer clic directamente sobre

el icono 38 Cerrar el dibujo ubicado en la barra de mend.
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Abrir un dibujo:

Para abrir un dibujo que tienes guardado, debes hacer clic en la opciéon de menu
Archivo -->Abrir, alli se desplegara una ventana donde visualizas todos los archivos
que tienes guardados, seleccionas el archivo deseado y luego haces clic sobre el boton
Abrir,
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ACTIVIDAD:

ue ya creaste con el nombre: Dibujo 1

ar el dibujo cuando quieras

iQué bien lo has hecho!

'
e’

a practicar para no olvidar lo aprendido
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ACTIVIDAD:

Escribe o dibuja sobre el uso de Libreoffice

a) Libreoffice Draw me sirve para hacer...




ACTIVIDAD:

Elabora un dibujo de la siguiente manera

1. Inicia la aplicacion Librreoficce Draw

2. Ahora inserta las formas necesarias para hacer este dibujo

vAg
QD@QD

3. Asigna un nombre y guarda tu dibujo

iTe Felicito! jHas hecho un gran trabajo!

Recuerda sequir practicando




ACTIVIDAD:

Elabora un dibujo de la siguiente manera

1. Inicia la aplicacion LibrreOficce Draw

2. Ahora realiza este dibujo con linea a mano alzada

3. Puedes agregarle color si es tu gusto
4. Asigna un nombre y guarda tu dibujo

Ya puedes hacer tus propios dibujos

'
N’

iFelicidades!




LIBREOFFICE IMPRESS
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Objetivos
Durante el desarrollo del manual, los participantes:

¢ Inician la aplicacion LibreOffice Impress

e Usan el asistente presentacion

e Creany editan una presentacion

e Guardan, cierran y abren una presentacion
e Insertan imagenes en una presentacion

e Ejecutan la presentacion

Contenidos
Contenido Pagina

Comenzar a utilizar LibreOffice Impress 41
Usar el asistente de presentacion 42
Area de trabajo de LibreOffice Impress 46
Crear una presentacion a7
Guardar un presentacion 52
Cerrar un documento/ cerrar la aplicaciéon 53
Abrir una presentacion 54
Insertar imagenes 54
Ejecutar la presentacion final 55
Reforzando lo aprendido 57




LibreOffice Impress:

LibreOffice Impress es una herramienta excelente para crear presentaciones
multimedia efectivas. Te permite incorporar en tus diapositivas texto, graficos, tablas
e imagenes, entre otros. Ademas de presentaciones, con Impress también podras
realizar material impreso como por ejemplo folletos. Esta herramienta te sera muy

atil cuando tengas una exposicion.

Comenzar a utilizar LibreOffice Impress:

Para comenzar con LibreOffice Impress:

e Con el puntero del mouse posicidnate en LibreOffice y haz clic, selecciona

Presentacion y puedes comenzar a trabajar con el Libreoffice Impress.
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Usar el Asistente de Presentacion

Al iniciar esta aplicacion te aparece el piloto automatico de presentacion para
ayudarte a crear una nueva presentacion.

Tipo

Presertacidn wacia
(7) De plantilla

(71 Abrir una presentacidn existente

Frevisualizacidn

Mo walver a mostrar este asistente

Soeuda ] ’ Cancelar ] ! << Regresar | Siguiente » ! Crear

Selecciona Presentacion vacia en Tipo para crear una presentacion sin contenido y
ahora pulsa Siguiente



i

Ismte nte: Bresentacln nes E

3

Elija un estilo de diapositiva

|F-:|ru:|-:|5 de presentacion

Orhita
Aeragrafo
Andlisis

<Criginal= ”
|ae

Elija un medio de presentacian
{*) Pantalla

{:} Diapositiva

Criginal
{:} Transparencia

) Papel

Previsualizacian

’ Ayuda ] [ Cancelar ] [ =< Regresar ]

Eiguente > || Crear

Puedes elegir un disefio en Elija un estilo de diapositiva. La seccién de estilo de

diapositiva ofrece dos opciones, fondos de presentacion y presentaciones. Cada una

tiene una lista de opciones para los disefios de diapositiva. Si quieres utilizar una de

éstas en vez de la original, pulsa para seleccionarla.

Cada disefio aparece en la ventana de previsualizacion a la derecha cuando se

selecciona su nombre. Ademas puedes elegir el medio donde vas a utilizar la

presentacion (en pantalla, en papel, entre otros).

Al pulsar Siguiente te aparece la proxima pantalla.



Imste nte: ﬂrese ntaciones E

i1

Elija transicion de diapositiva

Efecta |5in efectno

Yelocidad |Media

<] [<]

Elija el tipo de presentacian

(%) Predeterminado

) Aukomatico
Curacian pagina ||:||:|:|:||:|: 10
Duracion pausa ||:||:|:|:||:|: 10

Mostrar logotipo

Ayuda ] [ Zancelar

][ << Regresar ]

| Previsualizacidn

Siguiente ==

...............

Puedes elegir el efecto de transicién deseado en el desplegable Efecto y la

velocidad deseada para la transicion entre las diferentes diapositivas en la

presentacion en el desplegable Velocidad. Esto es la forma y la velocidad en que

la presentacién pasara de una diapositiva a la otra.

Al pulsar Crear, se creard una presentacion nueva.



ACTIVIDAD:

Inicia la aplicacion Librreoficce Impress

Selecciona presentacion vacia en el Asistente de presentaciones
Ahora selecciona el estilo de diapositiva Orbita

Selecciona el medio de presentacion Pantalla

Transicion de diapositiva Sin Efecto y velocidad Media

Elije el tipo de presentacion Predeterminado

N o ok~ oD RE

Ahora pulsa Crear para crear tu primera diapositiva
¢, Como lo hiciste?
Recuerda que si aun tienes dificultades para hacerlo puedes pedir ayuda a alguien

en casa o esperar a la clase y practicar junto a tu profesor.

'
N’




Area de Trabajo de LibreOffice Impress:

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen LibreOffice

Impress:
s Barra de Titulo
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Area en Rojo: Muestra las barras de mentes y herramientas, donde encuentras
la mayoria de las herramientas y comandos del programa.

Es el panel de Diapositivas donde puedes navegar a través de

las diferentes diapositivas de tu proyecto.

Area en Azul: es el area de trabajo principal.

Area en Verde: es el area de Tareas, donde podras modificar el disefio de las

diapositivas.

Debajo del area verde encuentras dos barras que son la Barra de Herramientas de

Dibujo y la Barra de Estado.



Crear una presentacion

A partir de ese momento puedes comenzar a crear tu presentacion

Seleccionar un diseno

Comienza por escoger un disefio preestablecido para la primera diapositiva de la
presentacion. Ve al panel de Tareas y selecciona la opcion Disefios.
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ACTIVIDAD:

1. Crea una presentacion

2. Selecciona el disefio predeterminado Pagina de Titulo

Ingresar Texto

Para ingresar texto simplemente debes hacer lo que dice el recuadro: Pulse para
afadir un titulo. Una vez que ingresas la primer letra, el recuadro cambiaré al

modo de edicion:
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ACTIVIDAD:
Escribe el siguiente titulo:

Mi Primera presentacion




Fuente, Tamafio, Estilo y Justificacidon del texto

Asi como en el LibreOffice Writer, aqui puedes cambiar la fuente, el tamafio, el

estilo y la justificacion del texto.

ACTIVIDAD:

Ahora vas a modificar el texto que ya escribiste:

Mi Primera presentacion

Siguiendo estos pasos:
1. Selecciona todo el texto

2. Cambia la fuente a Book Antiqua
3. Cambia el tamafio a 30
4. Ahora cambia el estilo a sunrayado

5. Justificalo al centro

iFelicidades!

6. Ahora intenta hacer cambios segun tu gusto




Ahora puedes ingresar texto debajo del titulo. Haz clic donde dice Pulse para

afadir texto
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jIngresa el titulo aqui!

Pulse para afiadir texto
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ACTIVIDAD:

Escribe tu nombre completo

¢Qué tal se ve? ¢Te gusta?




Cuando hayas terminado con la primera diapositiva puedes crear la segunda
yendo al menu Insertar de la barra de menu para luego seleccionar la opcion
Diapositiva o bien haciendo clic sobre cualquier parte fuera de la diapositiva y

presionando la tecla "Enter" del teclado.
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Pulse para afadir un titulo

z + Pulse para afiadir texto
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La nueva diapositiva aparecerd en el panel de Diapositivas justo debajo de la
primera y tendréd el mismo disefio que ésta. En el caso de que quieras modificar el
disefio de la nueva diapositiva debes repetir los pasos para establecer el disefo,

tal como lo hiciste en la primera diapositiva.

ACTIVIDAD:

1. Crea una segunda diapositiva

2. Selecciona el disefio predeterminado Diapositiva Vacia




Guardar una Presentacion:

Una vez que estas trabajando en una presentacion debes asignarle un nombre.
Para poder hacerlo ve al mena Archivo-->Guardar y automéaticamente se

desplegara una nueva ventana que te permitird colocar el nombre del archivo.

Archivo | Editar Ver [nsertar Formasto Ta
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En el campo Nombre colocas el nombre del archivo, el campo Tipo de Archivo
permite guardar el archivo como formato libre de presentaciones (.odp) que es el
formato de los documentos de Impress en LibreOffice.
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Cerrar una presentacion/ cerrar la aplicacion:

Después de guardar una presentacion, esta continta en la pantalla del
computador y puedes seguir trabajando con ella, luego de finalizar el trabajo en el
editor de presentaciones debes cerrar la presentacion. Recuerda que Cerrar no
significa que se borrara del computador, significa que ya esta guardada en tu

computador y podras abrirla nuevamente cuando quieras.
Para cerrar la presentacion hay dos opciones:

Hacer clic en la opcién de menu Archivo --> Cerrar o hacer clic directamente sobre

el icono &8 Cerrar la presentacion ubicado en la barra de mend.

i&rrhf.ulgdﬂ:r Ver [msertar Formsto Ta
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Abrir una presentacion:

Para abrir una presentacion que tienes guardada, debes hacer clic en la opcién de
menu Archivo -->Abrir, alli se desplegara una ventana donde visualizas todos los
archivos que tienes guardados, seleccionas el archivo deseado y luego hacemos clic
sobre el boton Abrir.
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Insertar imagenes:

Para insertar imagenes predisefiadas de la galeria puedes realizar las siguientes
acciones: hacer clic sobre el icono Gallery ubicado en la barra de herramientas o hacer
clic en la opcién de menu Herramientas --> Gallery. De manera automatica se
despliega una barra de herramienta donde aparecen las imagenes clasificadas por
temas. Solo debes seleccionar la imagen deseada y arrastrarla hasta la presentacion,

para cerrar la galeria presiona nuevamente el icono Gallery.

Para insertar imagenes almacenadas en el disco duro del computador debes hacer clic
en la opcion de menu Insertar --> Imagen --> A partir de archivo... se desplegara una
ventana emergente que te permitira ubicar la imagen y seleccionarla, luego debes
presionar el boton Abrir o hacer doble clic sobre la imagen deseada, automaticamente

la misma se insertara en la presentacion.



= N\ trabajar con la imagen insertada.

. i e Barra de Herramientas Flotante para
K

Predeterminado v| m ?EI m & h -!Ej

Ejecutar la Presentacion Final

Para ejecutar la presentacion final:

* Pulsa Ver — Presentacion 6

* Pulsa el botdén Presentacion en la barra de herramientas de presentacion.

Si la transicion de la diapositiva es Autométicamente después de x segundos, deja que

la presentacién avance por si misma.

Si la transicion es Al hacer clic con el mouse (ratén), pulsa para avanzar una

diapositiva:

» Utiliza las flechas del teclado para avanzar o retroceder una diapositiva, 6

* Pulsa para avanzar una diapositiva.



S T o

ACTIVIDAD:

Guarda la presentacion que ya creaste con el nombre: Presentacion 1
Cierra la presentacion

Ahora abrela

En la segunda diapositiva inserta una imagen prediseiiada que te guste
No olvides volver a guardar el documento

Ahora puedes cerrar la presentacion




Reforzando lo Aprendido

ACTIVIDAD:

Escribe o dibuja sobre el uso de Libreoffice

. o 0P ;

(@8

[ iy

Vo /

==

L. o

e b

a) LibreOffice Draw me sirve para hacer...

b) LibreOffice Impress me sirve para hacer...




ACTIVIDAD:

Elabora una presentacion con 4 diapositivas

. Inicia la aplicacion Librreoficce Impress

2. Utiliza el Asistente de presentaciones

. Ahora selecciona el estilo de diapositiva, el medio de presentacion, la

transicion de diapositiva, la velocidad, el tipo de presentacion segun tu gusto

4. Ahora pulsa Crear para comenzar a disefiar tus diapositivas

5. Selecciona todo el disefio a tu gusto

6. En cada diapositiva escribe una de estas palabras: Respeto, Amor, Alegria,

Amistad.

. En cada diapositiva inserta una imagen relacionado con la palabra. Como

por ejemplo:

Alegria

8. Asigna un nombre y guarda tu presentacion

9. Ahora ejecutala para ver que tal quedo.

iTe Felicito! jHas hecho un gran trabajo!

Recuerda seqguir practicando
(N
N’




LIBREOFFICE WRITER

u.m

/E .
// .J\%%VZ%
as% ) By~

ey

& 9@»5
ﬁ_ A .N?E%Eﬁ@
P 5 § S tarl,
13 ‘Nw ﬂ/.%,.% m o
wm% S %@a%\ﬁ%
2, mm—._.—a— %



Objetivos
Durante el desarrollo del manual, los participantes:

e Inician la aplicacion LibreOffice Writer
e Escriben y editan un documento
e Guardan, cierran y abren un documento

e Insertan imagenes en un documento

Contenidos
Contenido Pagina

Comenzar a utilizar LibreOffice Writer 61
Area de trabajo de LibreOffice Writer 63
Escribir un documento 67
Guardar un documento 71
Cerrar un documento/ cerrar la aplicacion 72
Abrir un documento 73
Insertar imagenes 73
Reforzando lo aprendido 75




LibreOffice Writer:

LibreOffice Writer es el procesador de texto que permite escribir un documento viendo

directamente el resultado final en la pantalla de tu computador y asi poder crear y editar
textos y paginas web. Con el podras hacer tus trabajos escolares, escribir cartas, entre

otros.

Comenzar a utilizar LibreOffice Writer:

Para comenzar con LibreOffice Writer:

e Con el puntero del mouse posicibnate en LibreOffice y haz clic, selecciona
Documento de texto y puedes comenzar a trabajar con el Libreoffice Writer.

Archive Editar Ver Hemamnientas Veptans Ayuds

D LibreOffice

The Document Foundation

iy : a
Bocumento de texto] Dibujo

Hoja de calcula Base de datos
@ Presentacion E Farmula
B abic - D Prantillas...



http://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto

Al dar inicio al procesador de texto aparece una pantalla inicial como la que sigue:

Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver [nsertar formato Tgbla Herramientas Veptana Ayuda
b9 BBeaé v . wH-
8

Predeterminada | ¥ || [Ume P Gothic

& . B 23 e CoBp 7B 8 Al A2 0 A3 18 15 0 1 0 A7 A8 ¢ 48: ¢

&

¥

Pagina 1/1 Predeterminada Espaiiol (Espafia) INSERT | STD BBAM @ ——4——@|100%

Se le conoce como area de trabajo.

iFelicidades!

Ya comenzaste a usar LibreOffice Writer




Area de Trabajo de LibreOffice Writer:

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen LibreOffice Writer:

[=] Sin Il':uﬁ.lu-l..i.:roﬁfﬁcg it

™ Barra de Titulo
e gotr Yo et Fomate T Hormiots Vegors A TEE Barra de Mend
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Barra de Estado

| Pégina 141 | Predetesminads | Espenol (Espaia) | ENSERT [STO [E] |

Area en Rojo: Muestra las barras de menues y herramientas, donde encuentras la

mayoria de las herramientas y comandos del programa.
Area en Azul: es el area de trabajo principal.

Debajo del area azul encuentras la Barra de Estado.



Barra de Titulo: Esta barra muestra el nombre del archivo y el nombre de la aplicacion.
Ademas contiene botones como maximizar/minimizar, restaurar y cerrar. En la figura, el

archivo se llama Sin titulo 1 y la aplicacion es LibreOffice Writer.

Barra de Menu: Permite acceder a todos los menus de la aplicacion, presenta varias
opciones Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato, Tabla, Herramientas, Ventana y

Ayuda.

=] Sin titulo 2 - LibreOffice Writer

Archive| Edtar Ver [nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

|1 Nuevo r"@ B-585 -

"E Abnr... <:= Citrl+Ox |
il I ;tica;sans—serifE' 97 E| .{'EL ﬁ &
Documentos recientes . — :
T Gl TR S
Asistentes ¥ z
2  Cerrar
ACTIVIDAD:

Haz clic con el puntero del mouse en cada opcién Archivo, Editar, Ver, Insertar,

Formato, Tabla, Herramientas, Ventana y Ayuda. Observa cada menu.

I
¢ Lo lograste? X )

Si aun tienes dificultad para hacerlo, puedes pedir ayuda a alguien en casa o a tu

profesor durante la clase.




Barra de Herramientas: Contiene barras, tales como: Barra Estandar, Barra de
Formato, Barra de Imagen, Barra de Dibujos, entre otras.
Cada una de las barras tiene opciones bien especificas para el manejo de los objetos

en la aplicacion.

Ventana Ayuda
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Barras de Desplazamiento: Estas barras permiten desplazar un documento de

manera horizontal o vertical cuando el documento no cabe en la ventana.
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ACTIVIDAD:

Haz clic con el puntero del mouse en la flecha de debajo de la barra de

desplazamiento que esta a la derecha.

Ahora haz clic en la flecha de arriba de la barra de desplazamiento que esta a la

derecha.
(N

'

¢cVes lo que sucede?




Escribir un documento:

Una vez que inicias la aplicaciéon, se abre un documento en blanco y la misma
aplicacion le asigna el nombre Sin titulo 1. A partir de ese momento puedes comenzar
a escribir en la hoja de texto.

Ingreso y edicion de texto:

Para comenzar a trabajar lo primero que debes hacer es crear un nuevo documento.

Para lo cual cuentas con varias opciones:

e Haz clic en el Boton Nuevo de la Barra de mendu.

e Ve al menu Archivo, luego presionando en Nuevo y luego en Documento de

texto.

Una vez creado el nuevo documento tendras la pagina lista para comenzar a trabajar.

ACTIVIDAD:

1. Crea un nuevo documento

2. Escribe el siguiente texto:

Hoy estoy aprendiendo a utilizar el LibreOffice Writer

A




Fuente del Texto:

Una vez que hayas ingresado el texto, 0 a medida que lo desees puedes cambiar el
tipo de letra del texto, comunmente denominado fuente o tipografia. Para hacer esto,
primero selecciona el texto como ya hemos visto y luego seleccionas el tipo de fuente

directamente desde la Barra de Mend.
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Tamano del texto:

Ademés de cambiar el tipo de letra, puedes cambiar su tamafio:
e Selecciona el tamano del texto directamente en la Barra del Menu.

Tamano:
[16 oo
MAS ABATD HAY
OTRGE
1 D TAMANDS DE

LETRA




Estilo del Texto:
También puedes seleccionar distintos estilos para aplicarle al texto. Estos son
negrita, cursiva y subrayado. Puedes seleccionar un estilo o combinarlos para
darle el estilo que desees a tu texto. Para aplicarlos puedes proceder de la

siguiente forma:

Mediante la Barra de Menu:

B para ennegrecer un texto utiliza el boton de Bold.

4 Si deseas el texto italico (inclinado), haz clic en el botén de ltalic.
u

Si quieres subrayar, presiona el botén de Underline.

Para justificar al lado izquierdo presiona

Para centralizar, presiona



Para justificar en ambos lados presiona

Para justificar al lado derecho, presiona

ACTIVIDAD:

Ahora vas a modificar el texto que ya escribiste:
Hoy estoy aprendiendo a utilizar el LibreOffice Writer
Siguiendo estos pasos:
1. Selecciona todo el texto

2. Cambia la fuente a Comic Sans MS
3. Cambia el tamarfio a 20
4. Ahora cambia el estilo a Italico

5. Justificalo a la derecha

iFelicidades! . .

6. Ahora intenta hacer cambios segun tu gusto £ >




Guardar un Documento:

Una vez que estas trabajando en un documento debes asignarle un nombre. Para
poder hacerlo ve al mena Archivo-->Guardar y automaticamente se desplegara

una nueva ventana que te permitirda colocar el nombre del archivo.
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En el campo Nombre colocas el nombre del archivo, el campo Tipo de Archivo

permite guardar el archivo como formato libre de documentos (.odt) que es el
formato de los documentos de Writer en LibreOffice.
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Cerrar un documento / cerrar la aplicacion:

Después de guardar un documento, este continla en la pantalla del computador y
puedes seguir trabajando con él, luego de finalizar el trabajo en el editor de

documento debes cerrar la presentacion. Recuerda que Cerrar no significa que se
borrara del computador, significa que ya esta guardado en tu computador y podras

abrirlo nuevamente cuando quieras.
Para cerrar el documento hay dos opciones:

Hacer clic en la opcién de menu Archivo --> Cerrar o hacer clic directamente sobre

el icono &£ Cerrar el documento ubicado en la barra de mend.
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Abrir un documento:

Para abrir un documento que tienes guardado, debes hacer clic en la opcion de menu
Archivo -->Abrir, alli se desplegara una ventana donde visualizas todos los archivos
gue tienes guardados, seleccionas el archivo deseado y luego haces clic sobre el boton

Abrir.
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Insertar imagenes:

Para insertar imagenes predisefiadas de la galeria puedes realizar las siguientes
acciones: hacer clic sobre el icono Gallery ubicado en la barra de herramientas o hacer
clic en la opcién de menu Herramientas --> Gallery. De manera automatica se
despliega una barra de herramienta donde aparecen las imagenes clasificadas por
temas. Solo debes seleccionar la imagen deseada y arrastrarla hasta el documento,

para cerrar la galeria presiona nuevamente el icono Gallery.

Para insertar imagenes almacenadas en el disco duro del computador debes hacer clic
en la opcion de menu Insertar --> Imagen --> A partir de archivo... se desplegara una
ventana emergente que te permitira ubicar la imagen y seleccionarla, luego debes
presionar el boton Abrir o hacer doble clic sobre la imagen deseada, automaticamente

la misma se insertara en el documento.



Barra de Herramientas Flotante para
trabajar con la imagen insertada.
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Reforzando lo Aprendido

ACTIVIDAD:

1. Crea un nuevo documento

2. Escribe el siguiente texto:

Como cuidar el agua

T, desde tu casa, escuela u oficina puedes ayudar para que el agua sea un

recurso que alcance para todos en nuestras ciudades por muchos anos.

No demores en la regadera

Gota 2 gota ol agua e agota

Cierra la llave mientras te cepillas los dientes :

Cera bien o grifo o b pla

Repara las fugas y filtraciones en llaves y tuberias

Lava los platos y las verduras en una bandeja con agua y

no bajo la llave

Ajusta el nivel de agua en la lavadora

Lava el carro con cubeta y esponja, no con manguera




No juegues con el agua

Guarda el documento con el nombre: Como cuidar el agua

Cierra el documento

Ahora abrelo

Al final del texto inserta una imagen relacionada con el cuidado del agua
Ahora cambia la fuente, el tamafio, el estilo y justificado segun tu gusto
No olvides volver a guardar el documento

© © N o g s~ w

Ahora lo puedes cerrar

iQué bien lo has hecho!




ACTIVIDAD:

En este espacio realiza un dibujo de una computadora e indica en él cada una de

sus partes (CPU, monitor, teclado.)

ACTIVIDAD:

Traza el camino hacia la computadora

—p P
=P




ACTIVIDAD:

Escribe o dibuja sobre el uso de Libreoffice

b) Libreoffice Writer me sirve para hacer...

c) Libreoffice Impress me sirve para hacer...

d) Libreoffice Draw me sirve para hacer...




iFELICIDADES!
Ya completaste el
manual

Ahora a sequir
practicando
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