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1. Resumen

Con el auge de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion el acceso a la
informacidn se ha tornado cotidiano para quien tiene los recursos y acceso a los medios, sin
embargo, no toda la informacidn esta adaptada para todo tipo de publico como es el caso del
adulto mayor. Este proyecto busca a partir de las necesidades de una muestra poblacional,
disefiar un libro digital sobre herramientas ofimatica orientada a las necesidades de los usuarios

de la tercera edad.
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2. Introduccién

La tecnologia y sus avances sido la base fundamental, para el desarrollo del conocimiento
humano, dando como punto de referencia su entorno, esto es guiado a que cada dia, el ser
humano se enfrenta a diferentes cambios, que pueden producir, acciones buenas o un poco
complejas dentro de su diario vivir. Basados en la actualizacion de la nueva era tecnoldgica,
muchas veces la accion de ingresar a ellas se convierte un poco dificil, ocasionando asi, un

entorno muy paralelo, destino a lo que el ser humano quiere pensar y después realizar.

Colombia ha sido uno de los principales elementos, que constituye este entorno paralelo,
puesto quienes tienes acceso a esta informacion, son aquellos que se rodean diariamente con este
entorno, ya que, desde los colegios, las grandes universidades, grandes industrias, y medios
laborales, la tecnologia en su usa de la poblacién es en un 80 % y un 20 % una pequefia
poblacion que son excluidos, puesto que carecen de falta de oportunidades, al ingreso de nuevas
tecnologias. Uno de quien convoca y parte de este estudio son la tercera edad, puesto que se dice
que la poblacion “es puesta a la antigua”, ya que fundamenta un entorno, de manera no muy justa
dando a conocer que su pensamiento debe ser expuesto poco a poco, a esta nueva era, a este

nuevo mundo tecnoldgico.
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3. Definicién del problema

La tecnologia ha presentado obstaculos para avanzar en el desarrollo del proceso formativo
en la poblacion adulto mayor; el desinterés de investigacion de la poblacion por aprender mas a
fondo sobre el manejo y control de los sistemas de computacion, ha generado descuido y
metodologias rutinarias, olvidado las ventajas que les brinda estas maquinas con sus multiples
funciones, sin darse cuenta que al implementarlas, su labor les serd mas féacil, tecnificando su
diario vivir, aumentado la coherencia y eficiencia de la ensefianza, ahorrando tiempo y esfuerzo

Para llegar a una solucion viable y concisa se plantean los siguientes interrogantes:

¢Como a traves de la ingenieria de software se puede disefiar un libro digital sobre

herramientas informaticas dirigido a los adultos mayores?



13
4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Disefiar un libro multimedia orientado a web sobre teméticas basicas de ofimética, dirigida a

la poblacion de la tercera edad del municipio Fusagasuga

4.2 Objetivo especifico

Determinar las necesidades de formacion en tematicas basicas de ofimatica mediante la

indagacién a una muestra de la poblacion de la tercera edad del municipio de Fusagasuga.

Definir la estrategia pedagdgica y didactica para disponer los contenidos al alcance de la

poblacidn de la tercera edad del municipio de Fusagasuga.

Disefiar los objetos multimediales para el desarrollo de las teméticas definidas

Implementar el libro digital en ambiente web y socializarlo a la poblacion objetivo.
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5. Justificacion

Las herramientas informaticas y en general las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion, asi como los descubrimientos que el hombre ha hecho en todos los campos son
para que todas personas sin importar su condicion las puedan utilizar y acceder a ellas. A
proposito de las personas en la tercera edad Izquierdo en 2015 afirma: “A través de las nuevas
tecnologias las personas de la tercera edad podran aumentar y mejorar su desarrollo
individual y social, asi como mejorar la calidad de vida desde el punto de vista tecnoldgico.
También puede ayudarles a superar el miedo, la soledad, desarrollar las relaciones
interpersonales y el contacto con su entorno, mientras experimentan la disminucion de sus
relaciones sociales y la pérdida de movilidad fisica durante el envejecimiento, muchos
ancianos y ancianas sienten que son incapaces de aprender a usar los ordenadores e

Internet.” (l1zquierdo Ruiz, 2015)

En el municipio de Fusagasuga ubicado en Cundinamarca, Colombia, hay una importante
representacion de esta poblacion que como todos los habitantes del mundo en esta condicion
merecen acercarse al mundo de la computacién y por eso la propuesta de disefiar un libro digital
pensado en ellos, basado en la necesidad de una muestra poblacional que permita encontrar los
requerimientos de un proyecto multimedia centrado en la tematica de las herramientas

informaticas.

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) entre 2015 y 2050, el porcentaje de los

habitantes del planeta mayores de 60 afios casi se duplicard, pasando del 12% al 22% (OMS,
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2015), la ingenieria de software deberia preocuparse para hacer que como afirma la misma OMS

la ampliacién de la esperanza de vida ofrezca oportunidades, no solo para las personas mayores y

sus familias, sino también para las sociedades en su conjunto (OMS, 2015).

En el articulo titulado “La informatica y el adulto mayor”, Ortiz en 2015 se pregunto
¢Quiénes usan la computadora y la Internet en la tercera edad? Y como respuesta encuentra que
es el adulto mayor y que, ademas: “posee algunas caracteristicas diferentes con respecto a los
usuarios de los otros grupos poblacionales, pues suele ser una persona que aprendié su
empleo en forma autodidacta, tiene ingresos econdmicos anuales més altos, posee una mayor
funcionalidad en las actividades de la vida diaria y un mayor nivel educativo, y el porcentaje

de usuarios varones de esta edad es méas grande que el de mujeres” (Ortiz Leon, 2007)

En este orden de ideas se justifica no solo idear un libro digital adaptado a esas caracteristicas
especiales sino averiguar cuales y como la Ingenieria de software puede satisfacerlas. Desde el
punto de vista personal durante el desarrollo del programa académico Tecnologia en Sistemas
adelante curso como Herramientas Informaticas, Teoria General De Sistemas, Introduccion a la
Programacion, Introduccion a la Programacion, Pensamiento De Sistemas, Programacion de

Sitios Web y Multimedia en las cuales aportan los conocimientos necesarios.
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6. Desarrollo Tedrico

El libro digital propuesto se enmarca el siguiente desarrollo teorico:

6.1. ; Qué es una estrategia pedagogica y didactica?

Son acciones encaminadas a facilitar el entendimiento de una tematica utilizando

metodologias y herramientas didacticas apropiadas que permitan construir conocimiento.

La didactica nos permite disponer los recursos audiovisuales, ludicos, sonoros, fisicos entre
otros, de manera que en su conjunto permitan ensefiar una idea de manera dinamica. (Grupo

Animacion, 2018).

6.2. Objetos multimediales:

Son conjuntos de recursos que articulados entre si permiten trasmitir informacién a través de

la combinacion de los siguientes medios: texto, imagen, video y sonido.

Un proyecto multimedia esta conformado por varios objetos que estan estructurados
adecuadamente para que en su conjunto funcionen arménicamente. (Bootstrap 3, el manual

oficial).
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6.3. Libro digital:

Es un contenido editorial que se puede visualizar mediante una Tablet un celular o una
computadora es un fendmeno interesante porque no solamente es la mezcla con otros contenidos
digitales como las peliculas la musica, los video juegos y los dispositivos méviles y van
creciendo rapidamente, en Latinoamérica tiene un potencial enorme debido a que las
computadoras tradicionalmente eran aparatos costosos y ahora los celulares con la penetracion
que tienen tanto en tabletas como en teléfonos le permite llegar a una audiencia mucho mas

amplia. (Red de bibliotecas fundacion epm -2016).

6.4. Ambiente digital:

Se define como el conjunto de instrucciones y significados, basados en un aprendizaje o
enseflanza, manejados en un ambiente interactivo como su palabra lo dice algo digital. (Instituto

América del sur -2013).

6.5. Proyecto de multimedia:

Es la planificacion de una idea multimedia donde se rednen los principales elementos, como
imagen, video y sonido, basados en una interaccion y organizacion. Por ejemplo, la television es
un proyecto muy cerca de ser de multimedia debido a que genera imagenes en movimiento texto

graficos, es una iniciativa encaminada a realizar programas de aplicacion digital que incorporan
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medias 0 medios video texto animacion gréaficos generalmente mediante interactividad y puede

ser consultada mediante cd, DVD, entre otros (libros scrib-2014).

6.6. Fases de un proyecto multimedia:
El desarrollo multimedia es un tipo especial de desarrollo de software y por tanto las fases de
desarrollo son muy similares a los que propone la ingenieria de software en el desarrollo de

sistemas.

Fase de Analisis

e Fase de Disefio

e Fase de Implementacién o desarrollo

e Experimentacion y validacion del producto

e Realizacién de la version definitiva del producto

e Elaboracién del material complementario.

6.7. Fase de Analisis:
Tiene como finalidad definir el problema, identificar el origen del problema y determinar las
posibles soluciones
6.8. Fase de Disefio:
Tomamos en cuenta la parte pedagdgica y técnica, en la parte pedagdgica (objetivos,

interactividad y los contenidos) en la técnica (interface del usuario y los recursos multimedia).
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6.9. Fase de Implementacion o desarrollo:

Se tienen en cuenta la produccion del prototipo, los recursos multimedia seleccionando las
caracteristicas que deben tener los mismos para que formen parte del programa y se ajusten a los

requerimientos pedagogicos e instructivos.

6.10. Fase Experimentacién y variacion del producto:

Se evallan 4 aspectos

1. Anaélisis: descripcién de todos los componentes

2. Experimentacion: donde se analiza la identificacion de todos los problemas
3. Observacién: como el usuario interacttia con el material

4. Experimental: préctica de prueba con el fin de obtener nuevas soluciones

6.11. Fase Version Final:

Se produce cuando este cumple los requisitos de calidad.
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6.12. Fase material complementario:

Son elementos que acompafian al producto tal como la guia del docente y la guia del alumno,
en la cual se incluirdn aspectos pedagogicos y de contenido, se realizara ficha técnica que
contendrén informacién técnica y el uso del programa. (Libros scrib 2018 — etapas de un

proyecto 2018)
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7. Metodoldgia del Proyecto

El desarrollo multimedia es un tipo especial de desarrollo de software y se ajusta al ciclo

de vida del desarrollo de software por tanto se desarrolla en las siguientes etapas:

7.1. Etapa 1. Analisis de requerimientos:

Donde se determina las necesidades y funcionalidades del libro digital.

7.2. Etapa 2. Componente pedagogico:

Para determinar la didactica que se debe aplicar en la creacion de los elementos del libro digital.

7.3. Etapa 3. Desarrollo e implementacién:

Creacion, integracion, publicacion y pruebas de los objetos multimediales del libro digital

7.4. Tipo de Investigacion:

El enfoque cuantitativo porque inicialmente se centra en el conteo y clasificacion de

caracteristicas de la poblacion objetivo con el fin de determinar los requerimientos y

funcionalidades del libro digital sobre ofimatica.



7.5. Hipotesis:

Con el uso de los principios de la ingenieria de software es posible desarrollar un libro
Limitaciones digital sobre ofimética basica que satisfaga las necesidades de aprendizaje de los

adultos mayores.

22
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8. Delimitacion

Este Libro de Ofimatica basica para la tercera edad, es una herramienta tnicamente realizado,

especialmente para la poblacién de la tercera edad del municipio de Fusagasuga
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9. Desarrollo del Proyecto Libro Multimedia de Ofimatica Basica para la Tercera

Edad

9.1 Fase de Analisis

Hacer un estado del arte de cursos de ofimatica, orientados a estudiantes de tercera Edad

disponibles en Internet.

Definir el objetivo de la encuesta a aplicar para Definir las tematicas que se tendran en

cuenta en el libro digital.

Definir la muestra de la poblacion para aplicar la encuesta.

Analizar los resultados de la encuesta y contrastarla con el estado del arte sobre cursos

ofrecidos en la Red obteniendo como resultado los temas a tener en cuenta
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9.2. Desarrollo Anélisis:

Con base a la informacidn anterior se realiza paso a paso las respectivas actividades de la fase

anélisis.

Andlisis:

Con base a la investigacion y basando la problematica encontrada se realiza, en la poblacion
de la tercera edad del municipio de Fusagasuga, como fundamental necesidad la realizacion de

un libro digital en el aprendizaje de la tecnologia para dicha poblacion.

Después del andlisis y realizacion del estado de arte, se realiza a la obtencion de resultados a
la poblacion a estudiar (Personas de la tercera edad del municipio de Fusagasuga), mediante la
utilizacion de métodos de recoleccion de informacidn (encuesta) con preguntas de maneras no
complejas y de facil entendimiento, hay que reiterar que este estilo de encuesta se realiza a 30

personas del municipio de Fusagasuga.



Modelo Encuesta

Proyecto de Grado ECBTI libro multimedia de ofimética basica para la tercera edad

ENCUESTA:

Fecha: Nombre y apellido:

Con base a lo explicado por el estudiante Yeisson Orlando Avellaneda Riafio se realizaran
una serie de preguntas con respuesta de forma personal, para el término satisfactorio de esta
encuesta, y pronto desarrollo de este proyecto.

1. ¢Sabe usted usar un computador?
a. Si
b. No

2. ¢Le gustaria aprender a usar un computador?

a. Sl
b. NO

3. ¢Si usted sabe o aprendiera a usar un computador, cree usted que su salud se veria afectada?
a. Sl
b. NO

¢ Si usted dice que si responda por qué?

26

4. ¢(Considera usted que la tecnologia es perjudicial para su edad o por el contrario es
beneficioso?
a. Sl

b. NO
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5. ¢Cree que se puede correr algun peligro al estar constantemente usando un computador?

a. No, no se corre ningun peligro
b . Si, alguno
c. No estoy seguro/a
6. ¢Sabes que es ofimética?
Si () No ()
7. Considera Usted, que es necesario crear un libro que se adapte a personas de la tercera edad,
donde se explique, que es y para qué sirven herramientas ofimaticas?

Si () No ()

8. ¢Consideras de gran importancia el uso de herramientas ofimaticas para tu crecimiento
intelectual como habitante o persona natural del municipio de Fusagasuga?

Si () No ()

9. Daria una opinidn, sobre ;qué le gustaria aprender con base a lo explicado por el estudiante y

que enriqueciera su conocimiento?

Después de realizar el estudio a 30 personas mediante la encuesta, se realiza el anlisis de los

resultados obtenidos.
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Analisis de Resultados:

Encuesta: Con base a la encuesta expuesta a 30 personas de la tercera edad del municipio
Fusagasuga, basados para la realizacion del libro digital, se obtiene los siguientes resultados con

base a cada pregunta:

1. ¢ Sabe usted usar un computador?
a. Si

b. No

PORCENTAJE DE PERSONAS QUE SABEN
0% USAR UN COMPUTADOR

LN
mNO

Tabla 1. Pregunta: 1. ;Sabe usted usar un computador?
Anélisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018
Analisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:
e (18 personas equivalente a 62%): sabe usar un computador

e (12 personas equivalente a 38%): no saben usar un computador
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Esto nos deduce que la poblacién de la tercera edad, tiene bases del manejo de un computador

y desean aprender mas sobre él, en cambio ahi una poblacién que no ha tenido oportunidad de

usar un computador y desean aprender.

2. ¢Le gustaria aprender a usar un computador?
A: Si

b. No

PERSONAS QUE DESEAN
APRENDER USAR UN
COMPUTADOR

Tabla 2. Pregunta: 2. ¢ Le gustaria aprender a usar un computador?

Anélisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018
Andlisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:
e (25 personas equivalente a 83%): SI desean aprender usar un computador

e (5 personas equivalente a 17%): No desean aprender usar un computador
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Esto nos deduce que la poblacién de la tercera edad, que cierta poblacién de la tercera edad de

Fusagasuga tiene bases del manejo de un computador, pero quieren aprender mas sobre él, ya
que segun lo que manifiestan no tienen acceso constantemente y quieres estar actualizados, en
cambio ahi una poblacion que no desean aprender usar un computador, puesto que dicen que con

lo que saben es suficiente, puesto que no tienen un nivel de interés para el aprendizaje de él.

3. ¢ Si usted sabe o0 aprendiera a usar un computador, cree usted que su salud se veria
afectada?

a. Si

b. No

¢Si usted dice que si responda por qué?

AFECTACION DEL USO DEL
COMPUTADOR

mSlI mNO

0%




31
Tabla 3. Pregunta: 3. ;Si usted sabe o aprendiera a usar un computador, cree usted que su

salud se veria afectada?

Anélisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018

Analisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:

e (5 personas equivalente a 17%): Sl dicen que si se veria afectado su salud

e (25 personas equivalente a 83%): No dicen que no se veria afectada su salud

Esto nos deduce que la poblacién de la tercera edad, que cierta poblacién de la tercera edad de
Fusagasuga dice que, si se veria afectada su salud, puesto que manifestaron que, por la radiacion,
problemas grabes en la salud, en cambio ahi una poblacion que dice que no se veria afectada
puesto que manifiestan, que seria un gran uso y les ayudaria a sus tareas diarias y a su nivel de

aprendizaje.

4. ;Considera usted que la tecnologia es perjudicial para su edad o por el contrario es
beneficioso?
a. Si

b. No
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BENEFICIO O PERJUDICIAL

0%

msi mNo 0%

Tabla 4. Pregunta: 4. ;Considera usted que la tecnologia es perjudicial para su edad o por

el contrario es beneficioso?

Analisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018

Andlisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:

e (20 personas equivalente a 67%): no, dicen que no perjudica si no seria un beneficio
e (10 personas equivalente a 33%): si, dicen que si perjudica y no dan mucho interés a la

tecnologia.

Esto nos deduce que la poblacion de la tercera edad, que cierta poblacion de la tercera edad de
Fusagasuga dice que, si se veria perjudicial, puesto que manifestaron que no tienen mucho
interés a la tecndloga, pero si les gustaria saber lo basico, en cambio ahi una poblacion que dice
que es un beneficio puesto que manifiestan, que seria un gran uso y les ayudaria a sus tareas

diarias y a su nivel de aprendizaje



5. ¢ Cree que se puede correr algun peligro al estar constantemente usando un
computador?

a, No, no se corre ningun peligro

b, Si, alguno

c. No estoy seguro/a

CORRER UN RIEGO SOBRE EL MANEJO
DE UN COMPUTADOR

H No se corre ningun peligro  Hsialguno No estoy seguro

0%

23%

Tabla 5. Pregunta: 5. ¢ Cree que se puede correr algun peligro al estar constantemente

usando un computador?

Analisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018
Anadlisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:
e (18 personas equivalente a 60%): no se corre ningun riesgo
e (5 personas equivalente a 17%): si, alguno

e (7 personas equivalentes a 23%): no estoy seguro

33
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Esto nos deduce que la poblacién de la tercera edad, que cierta poblacién de la tercera edad de
Fusagasuga dice que no se corre ningln riesgo, puesto que manifestaron que es muy bueno
estar actualizado y en contacto con la tecnologia, otra poblacion que dice que si se produce un
riesgo alguno, puesto que manifiestan que si no se usa adecuadamente produce alteraciones o
riesgos en su vida, en cambio otra poblacion dice que no estd seguro puesto que esta en la mitad

de las dos opiniones y deciden elegir esta opcion.

Con base a lo obtenido en las preguntas anteriores y analizando la poblacidon se realiza un
andlisis sobre el tema principal, del libro digital lo cual los resultados fueron los siguientes:
6. ¢ Sabes que es ofimatica?

Si()No ()

¢SABE QUE ES OFIMATICA?

mS| mNO
0% 0% 17%

Tabla 6. Pregunta: 6. ;Sabes que es ofimatica?

Analisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018
Analsis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:

e (5 personas equivalente a 17%): Sl saben que es ofimatica
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e (25 personas equivalente a 83%): No saben que es ofimética

Esto nos deduce que la poblacion de la tercera edad, que cierta poblacion de la tercera edad de
Fusagasuga dice que, si sabe que es ofimatica, puesto que lo vieron en diferentes cursos, incluso
los primeros inicios en su trabajo, en cambio ahi una poblacion que dice que no saben que es
ofimatica puesto que manifiestan, que desean aprender por una herramienta que les permita saber

sobre el tema. Interactuar, y evaluar su nivel de aprendizaje.

7. ¢ Considera Usted, que es necesario crear un libro que se adapte a personas de la tercera
edad, donde se explique, que es y para qué sirven herramientas ofimaticas?

Si() No().

CONSIDERA QUE ES BUENO LA CREACION DE UN
LIBRO DIGITAL DONDE SE EXPLIQUE EL TEMA DE
OFIMATICA?

0% 0%

Tabla 7. Pregunta: 7. ;Considera Usted, que es necesario crear un libro que se adapte a
personas de la tercera edad, donde se explique, que es y para qué sirven herramientas

ofimaticas?

Analisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018

Andlisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:
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e (25 personas equivalente a 83%): Sl consideran que es importante la creacion del libro

digital
e (5 personas equivalente a 17%): No consideran que es importante la creacion del libro

digital.

Esto nos deduce que la poblacion de la tercera edad, que cierta poblacion de la tercera edad de
Fusagasuga dice que, si considera la importancia de la creacion del libro digital con base al tema
ofimatica, puesto que quieren aprender y saber manejar su informacion de manera mas
organizada, en cambio ahi una poblacién que dice que no consideran importante la creacion del
libro digital, puesto que ya no tienen edad para este estilo de medios y pondrian a personas

alternas para su ayuda.

8. ¢Consideras de gran importancia el uso de herramientas ofimaticas para tu crecimiento
intelectual como habitante o persona natural del municipio de Fusagasuga?

Si () No()

IMPORTANCIA DEL USO DE LAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

mSlI mNO 0%

10% 9%

90%

Tabla 8. Pregunta: 8. ; Consideras de gran importancia el uso de herramientas ofimaticas
para tu crecimiento intelectual como habitante o persona natural del municipio de

Fusagasuga?
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Anélisis de pregunta — realizado — yeisson Avellaneda 2018
Andlisis: Con base a lo obtenido, se da como resultado:
e (27 personas equivalente a 90%): Sl consideran que es importante el uso de las
herramientas ofimaticas.
e (3 personas equivalente a 10%): No consideran que es importante el uso de las

herramientas ofimaticas.

Esto nos deduce que la poblacién de la tercera edad, que cierta poblacién de la tercera edad
de Fusagasuga dice que si considera la importancia el uso de las herramientas ofimaticas como
habitante del municipio de Fusagasuga, puesto que quieren aprender y estar actualizados, en
cambio ahi una poblacién que dice que no consideran importante el uso de las herramientas
ofiméticas como habitante del municipio de Fusagasuga, puesto que no le ven en este momento
de su edad la importancia de usar estas herramientas, que aunque les gustaria saber que son, pero
no entrar mucho en el tema.

9. Daria una opinién, sobre ¢qué le gustaria aprender con base a lo explicado por el

estudiante y que enriqueciera su conocimiento?

Analisis: Con base a las respuestas dadas por el grupo de la tercera edad del punto 9, se da

el siguiente analisis:
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La poblacién desea aprender y enriquece sus conocimientos, con base a manejo de las

herramientas ofimaticas, la cual le permitira interactuar con diferentes elementos en su diario
vivir (cartas, cuentas, imagenes) y esto le ayudara a manejo de informacion general, estar
actualizados y poder estar a la vanguardia de lo que propone la tecnologia, gracias y basdndose

en las herramientas ofimatica.

9.3. Andlisis General

Con base a las respuestas dadas, durante lo largo de la encuesta, se analiza que la poblacion
maneja un porcentaje de un 75% con 25%, pues, aunque, en su vida la era de la tecnologia no fue
muy bien clara, con base al tiempo quieren aprender, y mas sobre este tema de ofimatica puesto
que dicen que su relacion con la informacion, es muy importante, ya que pueden interactuar con
cuentos, poemas cartas, e informacion general que deseen expresar. De igual manera se establece
que hay un porcentaje que sigue y no le pone mucha importancia, se niega a la nueva era, puesto
que dice que la ofimética no le servira mucho, pero como manifesto, uno “prefiero saber, y muy
poco aprender, puesto mi edad ya no se da para eso”, con base a esta respuesta se analiza que
existen un cierta parte de poblacidn que no desea manejar estos temas, pero quieren saber de qué
se trata, lo cual con este libro se busca que el interés crezca, y que la ofimatica haga parte de su

diario vivir.
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9.4. Agradecimientos:

Agradezco a la poblacién del barrio Villa celeste del municipio de Fusagasuga, que me
permitié realizar la encuesta, y que con base a sus intereses se realizara con ellos mismos, la

muestra del libro digital para que ellos interactien en él y de su punto de vista.

10. Desarrollo y Pruebas del Proyecto

10.1. Temas especificos: Libro Digital

Para la realizacion del libro digital, se realiza la eleccion de los objetos a desarrollar los cuales
son:

1. Word

2. Power Point

3. Excel

Estos temas tendran sus principales caracteristicas contentos en la herramienta aplicativa del
libro digital, teniendo en cuenta los siguientes aspectos basados en el proceso y estructura paso a

paso del libro digital.



10.2. Fase de Andlisis

10.2.1. Interface 1: Esta ser la portada de nuestro libro, de facil navegacion con la

siguiente

Medios Multimedia

estructura:

Barrade navegacion

Titulo

IMAGEN

IMAGEN

Figura 1. Fase de Andlisis —Portada libro digital

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg, png Crédito unad logotipo, ofimatica
interactiva.

Titulo Arial 16 puntos negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Créditos

Botos siguiente

Arial 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Botos anterior

Arial 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

www.unad.edu.co

Crédito Microsoft Office

10.2.2. Interface 2: Esta sera la segunda parte del libro donde se iniciaria todo el

40
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contenido correspondiente al libro, con la siguiente estructura:

Barrade navegacién

41

Barrade navegacion

I TITULO

I SUBTITULO

TEXTO

Figura 2. Fase de Analisis- inicio estructura libro digital

Medios Multimedia

Recurso Tipo

Titulo Arial 12 puntos negrilla
Subtitulo Arial 11

Text Descriptiva Arial 11 puntos

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita

Enlace con cada pagina

Arial 12 puntos negrita
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10.2.3. Interface 3: Se muestra la informacion de una manera mas dinamica y exacta.

Barrade navegacion

| Barrade navegacion
———

TEXTO

TITULO

Texto

Subtitulo

IMAGEN

Figura 3. Fase de Analisis- estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo

Titulo Arial 16 puntos negrillas
Subtitulo Arial 12 puntos
Imagenes jpg,

Text Narrativo,

Arial 11puntos

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita




10.2.4. Interface 4: Se comienza a mezclar imagenes con textos para mayor claridad del

contenido.

Boton de navegacon

Botén de navegadion

TITULO

Texto

IMAGEN

IMAGEN

Medios Multimedia

Figura 4. Fase de Analisis- estructura libro digital

Recursos Tipo

Titulo Arial 16 puntos negrillas
Imagenes Jpg

Text Descriptiva

Arial 11 punts

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita
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10.2.5. Interface 5: se inicia la insercion de videos entre imagines y texto, segun lo

correspondiente.

Boton de navegacion

44

Botdn de navegacidn

TITULO

Video

Texto

TITULO

IMAGEN

Figura 5. Fase de Analisis- Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo

Titulo Arial 12 puntos negrillas
Videos Mov

Imagenes Jpg

Text Narrativo

Arial 11 punts

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Enlaces

YouTube (https://youtu.be/raCFxbkGnf4)



https://youtu.be/raCFxbkGnf4

10.2.6. Interface 6: Se va dando mas contenido y mas forma al contenido entre imagen,

texto y video.

| Boton de navegacon |
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EBoton de navegadidin

TITULO

texto

Video

Texto

TITULO

texto

IMAGEN

Medios Multimedia

Figura 6. Fase de Andlisis: estructura libro digital

Recursos Tipo

Imagenes Jpg

Videos Mov

Titulo Arial 12 puntos negrillas
Text Narrativo

Ariel 12 punts

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita

Enlaces

YouTube (https://youtu.be/xuixlletawM)



https://youtu.be/xuixI1etawM
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10.2.7. Interface 7: Se va complementando poco a poco el libro digital, con una estructura

de imagen y texto.

Botan de navegacidn

Botdn de navegacion

TITULO

texto

IMAGEN

Texto

IMAGEN

TITULO

texto

TITULO

texto

IMAGEN

Figura 7. Fase de Analisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Text Descriptive
Ariel 11 punts
Titulo Arial 12 punts negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 punts negrita

Boton anterior

Ariel 12 punts negrita




10.2.8. Interface 8: Se inicia la explicacion de los temas con su respectivo titulo e
imagines, que muestran la organizacion del mismo.

| j{:}r de navegacion

Boton de navegacon

TITULO

texto

TITULO

Texto

TITULO

texto

IMAGEN

TITULO

texto

IMAGEN

Figura 8. Fase de Andlisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Text Descriptiva
Arial 11 punts
Titulo Arial 12 punts negrillas

Interactividad o Navegacién

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 punts negrita

Boton anterior

Arial 12 punts negrita
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10.2.9. Interface 9: Tiene un contenido con estructura, compuesta entre titulo, texto e

imagen.

BOton de navesacion

48

Eotan de navegacidn

TITULO

Texto

IMAGEN

TITULO

texto

IMAGEN

Figura 9. Fase de Analisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Ipg
Text Descriptiva
Arial 11 punts
Titulo Arial 12 punts negrillas

Interactividad o Navegacién

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 punts negrita

Boton anterior

Arial 12 punts negrita
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10.2.10. Interface 10: Tiene un contenido con estructura, compuesta entre titulo, texto

e imagen.
Boton de navegacon Botdn de navegacion
TITULO TITULD
texto texto
TITULO
IMAGEN
Texto

Medios Multimedia

Figura 10. Fase de Anélisis- Estructura libro digital

Recursos Tipo
Imagenes jpg
Text Narrativo
Arial 11puntos
Titulo Arial 12 punts negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita
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10.2.11. Interface 11: Tiene un contenido con estructura, compuesta entre titulo, texto

e imagen.
Botdn de navegacion Eotdn de navegaciin
TITULO TITULO
Texto Texto
TITULO
texto
IMAGEN
IMAGEN

Figura 11. Fase de Analisis- Estructuralibro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Ipg
Text Descriptiva
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita
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10.2.12. Interface 12: Se inicia la utilizacion de mas medios multimedia con videos para

la explicacion del tema.

BOtSn de navegacion

Boton de navegacion

IMAGEN

TITULO

Subtitulo

texto

VIDEO

Figura 12. Fase de Analisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg.
Videos Mov
Text Descriptiva
Ariel 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Enlaces

Internet, YouTube (https://youtu.be/07nU2Ed-

7xl) canal personal



https://youtu.be/07nU2Ed-7xI
https://youtu.be/07nU2Ed-7xI

10.2.13. Interface 13: Esta interface maneja un orden como su titulo, subtitulo, texto e

imagen de acuerdo a lo expuesto para una mejor orientacion.

Boton de navegacion

Botdn de navegacion

TITULO

Texto

Subtitulo

Texto

IMAGEN

TITULO

Texto

TITULO

Texto

IMAGEN

Figura 13. Fase de Analisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes jpg
Text Narrativo
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita
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10.2.14. Interface 14: En esta interface se realiza la estructura de manera dinamica como
videos, imagenes, titulos, subtitulos y texto.



BOtSn de navegacion

Boton de navegacion

IMAGEN

TITULO

Subtitulo

texto

VIDEO

Figura 14. Fase de Analisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Videos Mov
Text Descriptive
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Enlaces

YouTube, canal personal

10.2.15. Interface 15: En esta interface se tiene el 50% del libro, con su estructura
principal, como botones de navegacion, titulo, texto e imagen.
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BOton de navegacion
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Boton de navegacion

TITULO

Texto

IMAGEN

TITULO

Texto

IMAGEN

Figura 15. Fase de Andlisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Text Narrativo
Arial 11puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

10.2.16. Interface 16: Su estructura en esta interface se maneja con méas contenido, como
su titulo, subtitulo, texto e imagen



BOton de navegacion
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Boton de navegacion

TITULO

Subtitulo

Texto

Subtitulo

Texto

IMAGEN

TITULO

Texto

IMAGEN

Figura 16. Fase de Analisis —Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Text Descriptiva
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacién

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita

10.2.17. Interface 17: Contiene una estructura como titulo, textos e imagen, que ayudan a

la Buena lectura del libro.



Boton de navegacon

Boton de navegacion

TITULO

Texto

IMAGEN

IMAGEN

Figura 17. Fase de Andlisis — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpsg,
Text Descriptive
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita
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10.2.18. Interface 18: Esta interface se maneja con una estructura un poco mas dinamica
ya que combina texto, titulo, imagines y videos.



Botdn de navegacion Eoton de navegadidn

TITULO TITULO
Subtitulo Texto
texto
IMAGEN
VIDEO
Texto
Figura 18. Fase de Anélisis
Medios Multimedia
Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Videos Mov
Text Narrativo
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas
Interactividad o Navegacién
Recursos Tipo
Boton siguiente Ariel 12 puntos negrita
Boton anterior Ariel 12 puntos negrita
Enlaces YouTube (https://youtu.be/1g3wZIAgsvQ) canal
personal

10.2.19. Interface 19: Contiene Botones de navegacion y su estructura se da entre titulo
texto e imagines.


https://youtu.be/1g3wZlAgsvQ

Boton de navegacon

Boton de navegacion

TITULO

Texto

IMAGEN

TITULO

Texto

IMAGEN

Medios Multimedia

Figura 19. Fase de Anélisis- Estructura libro digital

Recursos Tipo
Imagenes Jpg
Text Narrativo
Ariel 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Arial 12 puntos negrita
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10.2.20. Interface 20: Esta es la interface final donde tendra como estructura un boton de
navegacion, una parte para titulo, texto donde se realizaran las Gltimas anotaciones

y especificaciones del mismo.



Botdn de navegacion

TITULO

IMAGEN

TITULO

Texto

Figura 20. Fase de Anélisis- Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo
Imagenes Jpg.
Text Narrativo.
Arial 11 puntos
Titulo Arial 12 puntos negrillas

Interactividad o Navegacién

Recursos

Tipo

Boton siguiente

Arial 12 puntos negrita

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Enlaces

Internet, paginas web.

10.3. Fase de Disefio

10.3.1. Interface 21: Portada
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Medios Multimedia

LIBRO MULTIMEDIA DE OFIMATICA BASICA PARA LA TERCERA EDAD"
RIANO".

"YEISSON ORLANDO AVELLANEDA

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia
L J

g

©

Colowt

Figura 21. Fase de Disefio — Portada libro digital

Recursos Tipo Créditos

Imagenes jpg Crédito unad.logotipo/google
.com, ofimatica interactiva.es

Text Text Descriptiva Ariel 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

www.unad.edu.co , www.
ofimatica interactiva.es

Crédito www.unad.edu.co , www.
ofimatica interactiva.es
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http://www.unad.edu.co/
http://www.unad.edu.co/

10.3.2. Interface 22: Tabla de contenido

61

TABLA DE CONTENIDO.

LIERD DIGITAL.

INTRODUCCIOM A LA OFIMATICA EASICA PARA LA POELACION DE LA TERCERA EDAD.

1. CAPFITULO 1. DEFINICION DE LAS HERRAMIENTA S OFIMATICAS BASICAS.

2. CAFITULO 2: FROCESADOR TEXTOS: WORD.

2.1 HERRAMIENTAS DE WORD.

Muestra sudicvisual,

Creacidn e interaceion con Word.

Simboles y caracteras especiales. {Onografia).
Dibuja y edita en Word.

Ejercicio del Capitulo y sutoevsluscidn.

22 CREACION DE ESCRITOS.

Diefinicidn, Que =5 un parrafio (musstra audiovisual).
es una Alinescidn dentro de un pérrafo?.

es una Sangria?
Qe es un Espacizdo?.
Ejereicios del eapituls y sutoevsluscidn.

2.3 IMPRESION DE DOCUMENTOS.

Muestra sudiovisual.

Tipos de vista de documento.
Impresicn. .
Ejercicio del capitule y autoevaluacion.

2.4 EJERCICIOS PRACTICOS: WORD.

Cartas.

Insarcidn de imdganes.

ideos & interaccion.

Ejercicio del capiiulo y Autoevsluscidn.

Figura 22 . Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos
Text Text Descriptive Arial 11puntos Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office




10.3.3. Interface 23: Introduccion

3. CAPITULO 3: POWER POINT.

Muestra sudiovisual (powsr point).

INTRODUCCION

Con &l auge de las

i3 de 13 i ion y de la icacion el acceso 3 I3 informacion se ha
tornado cotidiano para quien tiene los recursos y acceso a los medios, sin embarge no toda Ia informacion

esta adaptada para todo tipo de plblico como es el caso del adulto mayor.

3.1 HERRAMIENTA S DE POWER POINT.

Esperamos que este libro sea de gran para el i y mental dentro de su
herramientas de PowerFoint vida.
Que es una dipositivas.
que herramizntas contiene y como se hae una diapositiva. BIENVENIDOS

Que es una animacion y como se rezlza

Que estilos de presentacion nos ofrece powsr peint.
caracteristicas de PowarPoint.

ventajas y desventajas de PowerPoint

Ejercicio de Iz unidad y sutoevaluacion.
autoevaluacion.

22 EJERCICIOS PRACTICOS: POWER POINT.

Ejercicio de I3 unidad
Autoevaluacion.

4 CAPITULO 4 : EXCEL

herramientss de excel
funci i de las herrami de excel
muestra sudiovisual ;Qué es Excel?.

Frincipales herramizntas de excel.

Que es una hoja de calculo como 25 su estructura.
formulas de Excel

Ejercicio practicos y autoevaluacion

BIBLIOGRAFIA Y CIVERGRAFIA

Figura 23. Fase de Disefio . Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes jpg Crédito google imagenes/gente en
computadores.

Texto Texto Descriptivo Ariel 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacién

Recursos Tipo Créditos
Boton siguiente Arial 12 punts negrita Crédito Microsoft Office
Boton anterior Arial 12 punts negrita Crédito Microsoft Office

10.3.4. Interface 24: inicio temética Word




CAPITULO 1: ;QUE SON LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS?

Las herramientas ofimaticas, es el conjunto de aplicaci dingidas, a la § on, creacion, ft

& interaccién en cualquier entorno que estemos, como tu casa, tu colegio, el trabajo, Ia universidad etc. unas
de las herramientas basicas que usuzlmentz manejamos en un sistema de computo y hace pane de la
informatica son:

1. WORD.
2. POWER POINT.
3. EXCEL.

Estas herramientas son de uso facil y de gran ayuda en nuestra vids cotidiana, aunque existen mas, estas
nos permiten y dan |a biznvenida al uso de Iz informatica.

Ahora, ya que sabes que sabes bien que son las i 3t Xl ©3da una de estas
herramientas ya mencionadas y que seran de aqui en adelante tu gran ayuda.

;i SIGAMOS EXPLORANDO!!

seventh page

PROCESADOR DE TEXTO WORD

Figura 24. Fase de Diseflo —Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg Crédito Microsoft Office
Text Text Descriptiva Arial 11 punts Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 16 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office
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10.3.5. Interface 25: Videos e imagines

¢QUE UTILIDAD NOS DA WORD?
. COMO FUNCIONA WORD?
CAPITULON* 2
PROCESADOR DE TEXTO: WORD

¢QUE ES WORD?;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?
Realizado: Yeisson Orlando Avellaneda Riafo- Fusagasuga 2018

Figura 25. Fase de Diseflo —Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes jpg Crédito imagines google/personas
pensando.

Videos Mov Crédito yeisson Avellaneda canal
de YouTube

Text Text Descriptiva Ariel 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 puntos negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo Créditos

Boton siguiente Arial 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office

Boton anterior Arial 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office

Enlaces https://youtu.be/raCFxbkGnf4 Crédito yeisson Avellaneda canal
de YouTube




10.3.6. Interface 26: Videos e imagines.

2.1 HERRAMIENTAS DE WORD

Miremos este instructivo para aprender y saber sus principales herramientas

HERRAMIENTA S DE EDICION DE TEXTO

TOMADO DE: hitps:/iwww.youtube comivatch Mw=ElYMLyQfcY'c

Después de este instructive iniiaremos esta unidad con una serie de instructivos y significades de las
principsles herramientss de Word.

65

Como vimes en el anterior instuctivo, Yvord es una hemamients de especial imporancia y ante tode fEcil de
usar, y3 que 3 trawves de sus mends desplegables y heramizntas de formato nos permite crear textos,
escribifos de manera dinamics y facil.

CREACION E INTERACCION CON WORD

R Documentol = Microsoft Waord _ m %
Insertar  Disefidde pigina  Referencias  Corespandencia. Rewissr  Vista €K
alibri [Cuerpc) -1 - iz || £E| % aﬁ B
£ 8 - ahex, || |
e | Estilos  Cambiar  Edician
- A A A LTI rapidos = estilos -
Fuente o Farialo I Estila
" e —— N — =
¥ 4 h ] ; 1 : 1 :1 1 . 1 1 1 .“ L‘i
. |Botdn  Barrade Barrade Banda Barras de 3
2 office  herramientas titulo de opciones  desplazamiento
- de acceso
- rapido
- Vistas de *
2
= Barra de Estado documento Zoom .
_ ]

§ -0

{ m— — | {_ j— |
| Pagins:idet | Palsbras0 ' EEFE = 0% ) i [T

Figura 26. Fase de Disefo- Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes jpg Crédito Microsoft Office.com

Videos Mov Crédito CEDINSI Escuela
Herramientas Digitales

Text Text narrative Ariel 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

https://youtu.be/xuixlletawM

Crédito - CEDINSI Escuela
Herramientas Digitales



https://youtu.be/xuixI1etawM
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10.3.7. Interface 27: Contenido y autoevaluacion.

SIMBOLOS Y CARACTERES ESPECIALES (ORTOGRAFIA) EJERCICIOS DE LA UNIDAD Y AUTOEVALUACION

Dientra de I3 estructura de las heramizntas ofimaticas, es un fundamento comao tal, |a orografia y I3 Con base a |3 anterior unidad, se realizarsn unos ejercicios, conformades con una serie de praguntas y
gramatica puesto gue cuando hagameos un texto, Este no tengamas ningln tipo de emares. actividades que t= gustaran.

1. Que es son las herramientas ofimaticas? L A
2. Cual es =l nombre de lss harramientss mas basicas dentro de la ofimatica?
1. Haga clic en Orografia u Ortegrafia y gramética. 3. Mediantz |3 ereacién de una cana o escrito, raslice |z interaccidn el procesader de taxto WORD.
2. Boton Oriografia y gramatica en |a cinta de opciones de Revisidn 4. Con tus propias palabras defina que &5 Word.
3. Siel programa encuentra ermeres de ortografia, aparecers un cuadre de didloge con ls primera palabra 5. Te gustaria aprender mas de Word? =i o no. justiique su respuesia.

mal eserita encontrada por 2l corector ortogrifics.
4. Cuando haya decidido cdmeo resolver &l error orografico AUTOEVALUACION

Para realizar Iz correccion se realizan los siguisntes pasos:

P o e e 2 ln it
iﬂ?::;;:mbm @ 2gregar al diceignaria del pregramal. el comeciar pasara 313 siguient= palabra Fizaliza Iz siguients autoevaluacion con base a esta unidad, para realizar estz autoevaluacion, da click sobre
) la imagen:
Inicia Insertar [
ABC B a
[E2] sinénimos AUTOEVALUACION UNIDAD N2 1
Ortagrafia

com

! B DEL LIER) MULTIMEDSA DE OFIMATICA BASSICA, REALIZD LA
ygmamitica ;73 Contar palabras e

L

Rewisién
(realizade: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson avellaneda)

DIEUJA Y EDITA EN WORD
£QUE TIFO DE DIBLLJOS O IMAGENES ¥ COMO SE PUEDEN ESTABLECER EN WORD?

Direccion de comreo electronico *

Word a fraves de su mend, nos permits establecer imagenes de dos categor’as:

1. Predisefiadas: son aguellas imagenes que el misme YWord tiene, estableciendo para diferente tipo de Comprendi e interactue en la unidad numera 1
texta.
2. Personalizadas: son aquellas imégenes que podemes poner deseargadas de un sitio web, (gjo. es 8

recomend. Siempre &n una imagen poner su autor, pues existen leyes que pusdes ocasionar mulias
par escoger imagenes sin ser reconacide su auter) no

Recordemas que Word, dentro de su edicion, permite editar, corar, quitar el tono de color, agrandar, sic.
muestrs mutiples cosas para tu syuda.

(realizade: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson avellaneda)

Figura 27. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes lpg Crédito Microsoft Office.com

Text Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo Créditos

Boton siguiente Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office
Boton anterior Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office
Enlaces www.googleformularios.com Crédito Google



http://www.googleformularios.com/

10.3.8. Interface 28: Texto e imagines.

Un pirrzfo es un fragments (pequefia parte) de un eserito, debe llevar 13 primera letra en maydseula como
inicial, explics y desarolla el significado de una ides y debe finalizar con punto y aparte.

2.2 CREACION DE UN PARRAFO

los pasos para una busna creacion de un parrafo dentro del eseritorio de Word son:

Establecemaos tipo de letrs de nusstro texto.

Establecemas & tamane de |3 letra (pestafia inicic- parte superiar Word)

. Realizamos el texio de una manera franquila y basado &n un tems especifico.
. Revisamos onografia y gramatica (ubicade en |3 pestaiia revisiin)

Damas como finalizado nuestra escritura de nuestro texto o pamrafo.

=

Después de este instructivo, especificaremos diferentes temas, que de pronio te ccasicnaran dudas, por
esto explicsremos estos temas con mas claridad.

£LQUE ES UNA ALINEACION DENTRO DE UN PARRAFO?

Aunque =5 una pregunta como dificil de leer, es muy ficil de definir, una alineacién es la accidn que
hacemes en el progesador de texto y= mencionade (WORD), ests alinescidn nos permite a nosotros como
ustzrios que el taxto == wes un poco mas organizada, y de Una Manera que NUestros 2sCrtos s=an mis
ordenados. Existen tres tipos de alineacidn coma son:

1. ALINEACION A LA IZQUIERDA.
2. CENTRADQ.

3. ALINEACION A LA IZQUIERDA.
4. JUSTIFICADD.

Estas alinesciones las encontramos en nuestro mend de inicio.

67

Es |z posibiidad d2 mower un pedazo del texte 3 otro lado para pader sfiadir una estructurs al documents,
=e refiere 3 |3 distancia entre la margen de la pagina y el borde derecho o izquierdo del parrafo, solo se
aplican a pequefias cantidades de texto o parrafos.

£QUE ES UNA SANGRIA?

Sangria de
primera linga Sangria
derecha
| L 1 i 2z 1 E] o
sangria
Sangria francesa
lzquierda

& QUE ES UN ESPACIADO?
Se refiere al espacic que se deja entre parrafo y pamafe. En el computader hay un pregrama llamado WORD

gue es donde reslizamos cartas entre otros documentos y nos permite especificar un espacio antes del
comienzo del mismo parrafo.

Revisar  Ver

Comespandencia

%

ind y Contoso 1,
n valores que la er

gregar espacio despuds del parrafo

) [l

Duitar espacio después del parrafo

Figura 28. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg Crédito Microsoft Office.com
Texto Text narrativo Ariel 11puntos Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office




10.3.9. Interface 29: Text y autoevaluacion

EJERCICIOS DE LA UNIDAD

Con base 3 Iz unidad anterior reslizaremaos una serie de sjercicios los cuales son:

1. Que herramientas nos ofrece Word?

2. Con tus propias palabras, expone & tus cOMpaierns Que es UNa Sangra y que &5 un espaciado n |3

herramienta Word.

3. Mediantz la harramiants Word, interactia y descubre con base a las indicacionss del docente:
herramientss mas basicas y que se vieron en esta wnidad.

la imagen:
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AUTOEVALUACION

Resliza |5 siguiente autoevaluzciin con base & esta unidad, para realizar ests sutoevaluacion, da click sohre

AUTOEVALUACION UNIDAD N# 2

MIDAD N® 2 DEL LIERD MULTIMEDLS DE OF IMATICA BASICA, REALIZD LA
ACION

seventeenth page

Realice un parrafo y utilice las herramientas dichas en el
material de apoyo.

Figura 29. Fase de Diseflo — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg Crédito google imagines/gente
pensando-preguntas

Text Text Descriptive Ariel 11puntos Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 puntos negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Nave

acién

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

www.googleformularios.com

Crédito google.com




10.3.10. Interface 30: Texto y actividades

£qUe es una impresian?

2.3 IMPRE SION DE DOCUMENTOS

Una imgeesidn es una repmduc.;cn sobre papel tela, etc. de un texto, dibujp o figura mediante
pmoalmlento: mecanicos o digitzles. Para saber como realizames una impresion en Word realizaremes ks

siguientes pasos:

1. Archive (parte izguierda de Word)
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EJERCICIOS DE LA UNIDAD
Con base a |z unidad realzar los siguientss ejercicios:

. Con base a lo observado defina con sus propias palsbras gue es un parrafo y como es su estruciura.

. Realice un parrafo = interactle en 2 con |as herramienias que este contiene y que ya fusron
mengionadas.

. Escribe en una hoja pane lss palsbras mas nepne5=-r1atruas de un parrafo y como =egun sU punto de
vista, estan’a muy bizn elaborade. Mugstrs tus compahieres mediants una socializacion.

@t

2. EBeleccionamos imprimir.

3. Elegimos &l estilo de i impresora y elegimes, sila impresién |a guaramos de blanco y negro o color.

4. Por liltimo damos imprimir y tenemos nuestra

impresidn.

TIPOS DE VISTA DE DOCUMENTO §

Meos sirve para observar cémo nos queda el documanto segun ko que vayamos 3 usar o imprimir.

Existen 3 tipos de Vista:

1. Modo lectura: se ve como estd el escrito.
2. Disefio de impresian: Nos muestra como va g
. Disefic Web: como s veria 2n una pégina v

o

quedar el documento una vez este impreso

. Modo ssquema: Encabezados o mover los parafos.
. Borrador: Permits desaparscer titulos graficos, imagenes de encabezado y solo quedamos con el texio

que 52 w3 Mostrar, sin |z necesidad de los anteriores mencionados.

Medios Multimedia

o O,
L N0

Figura 30. Fase de Disefio- Estructura libro digital

Recursos Tipo Créditos
Imagenes jpg Crédito google/imagenes-personas
pensando.

Text

Text narrative Arial 11 punts

Crédito Microsoft Office

Titulo

Arial 12 punts negrillas

Crédito Microsoft Office

Interactividad o Nave

aciéon

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office




Realiza la
|3 imagen:
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10.3.11. Interface 31: Autoevaluacion

AUTOEVALUACION 24 EJERCICIOS PRATICOS DE WORD (CAPITULO 2)

siguients zutsevaluscidn con bass 2 2sta unidad, para realizar ests autoevaluacidn, da click sshre Con basz a bo visto en 2l eapitulo realiza oz siguizntes ejercizios:

. Realiza una carts que su remit=nte se3 una familia, un amigo, o slguien cercano.
Ins=rta una imagen tuya de un paisaje y editals.
sprendiendo, comentande 3 quien envias gue recomiendas

L3 ps

. En la carts explica y sefala lo que =
bastante este libro.

. ‘Gon base 3l link del video expone 3 tus compafieros ko més importante de este medio sudiovisual.

. Recuerda que cada punto serd evaluade por el futor quien = la final realizard una autoevaluacion.

o

AUTOEVALUACION UNIDAD N2 3

CON BASE & LA UNIDAD H* 1 D RO MULTIMEDA DE OFIMATICA BASICA, REALIZD LA y - - . . " .
B BARE ALK LNSDAD RS L S N A, REALIZO L Resliza |z siguients sutoevaluscion con base a esta unidad, para reslizar estz autoevaluacion, da click sobre

AUTOEVALUACION

SIGUIENTE AUTOEVALLACION -
|3 imagen:

Califica de 1 a 5tu aprendizaje en esta unidad

1 2 3 4 ]

@] @] (@] 0] 0]

AUTOEVALUACION CAPITULO N# 2

COM BASE AL CAPTUDI M* 1 DEL LIBFOMULTIMEDNA DE OFIMATICA BASICA, FEALITO _&
$IBUIENTE ALTC ACIIN:

Califica de 1 a 5, si interactuaste en en la herramienta word, con
base a la informacion suministrada en el libro digital

1 2 3 4 5 We siento muy conforme con lo aprendide en este capitulo
Qs
O O @] O O -
QO wo
- . . v e v e O MAS O MENOS

(O MEFALTO POR APFENDER MAS COSAS

O Dtrax

Figura 31. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos
Text Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 12 puntos negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo Créditos

Boton siguiente Ariel 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office
Boton anterior Ariel 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office
Enlaces www.googleformularios.com Crédito google.com
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10.3.12. Interface 32: imagenes, texto y videos

Medios Multimedia

CAPITULO 3: POWER POINT
¢QUE ES POWER POINT?

Est3 dingida fundamentalmente para servir de agoyo en I35 exposicionss. |3 idea es plasmar las ideas
principales de un tema que nosotros queramos explicar, Para poder ir desglosando &l contenido del tema
que se esté exponiendo.

Para una mayor claridad, anafza este video (medio sudiovisual) que serdn de gran ayuda para tus dudas, y
s23 de inicio 3 la conceptualizacion de este capitulo
Espero te guste.

® | ;Quéespowerpoint ;COMOES Sulfi © ~»

v T

¢QUE ES POWER POINT? ;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?
Realzado por: Yeisson Orlande svellaneda Riafio - Fusagasugs 2018

POWER POINT

Figura 32. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg Crédito Microsoft Office.com

Videos mov Crédito Yeisson Avellaneda —canal
personal -
https://youtu.be/07nU2Ed-7xI

Text Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office



https://youtu.be/07nU2Ed-7xI

10.3.13. Interface 33: Texto e imagen

Ya que tenemos en claro para que sirve esta herramienta, daremos solucién a kas dudas en unos temas mas
basicos de power point.

3. 1 HERRAMIENTAS DE POWER POINT

&¢QUE ES UNA DIAPOSITIVA?

Unz diapositiva es una presentacion de forma digital. el cual podemos poner nuestras ideas o exponer un
tema de una forma mas clara, dinamica y precisa.

o) &7 — -
e i ki .
- A it s imamia )
B T s i) s Py g
cuann - e

-~ = Nk H A

oty

liot we Darstrwrs e oo Aoz

T a—

Clique para adicionar um titulo

Bque para addonar arotagdes l
Peogo Sy [ELE)T o ore)
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Power point maneja una ciena variedad de mends desplegables y herramientas basadas en la realizacion de
una dizpositiva, para utilizar este estilo de pestahas en disefio de esta s2 muestran las siguisntes secciones.

¢QUE HERRAMIENTAS CONTIENE Y COMO SE HACE UNA DIAPOSTIVA?

Archivo.
Inicio.

. Insertar.
Disefio.
Transiciones.
. Animaciones.

DO

Asi podremos realizar nuestrs diapositiva y manejar nuestras presentacionss de una manera muy Dindmica,
realizandola de una manera libre sin importar el tema 3 exponer o 3 prasentar.

¢QUE ES UNA ANIMACION Y COMO SE REALIZA?

Unz animacion 25 |a actividad recreativa que se rzaliza a diferentes tipos de slementos, ya sean letras,
imdgenss o diferentes elementos, ya sez por medio de i musica o que
permitan que una presentscidn de una manera mas dindmica. Para reslizar I3 animacion sigue los
siguientes pasos:

1. Abrimos el programa
2. Esperamos que s& ejecute
3. Seleccionamos |a sexta pastaiia animacion
4 X Ia forma de animacion que ests 03 © que sea de nuestro gusto
5. Por ultimo Yo ahadimes 3 nuestra imagen seleccionandola
8. Verificamos con F5
% M Panel de animacion P Inicio: Al hacer dlic  *
Desencadenar ~ (& Duracior:  Automd <
Agregar >
4% Retrasoc 00,00
Entrada
* c W W
Aparecer Desvans esplazar h ar hacia

Figura 33. Fase de Disefo- Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo

Créditos

Imagenes Jpg

Crédito Microsoft Office.com

Text

Text Descriptive Arial 11 punts

Crédito Microsoft Office

Titulo

Arial 12 puntos negrillas

Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office




10.3.14. Interface 34: Texto e imagines

£@UE ESTILOS DE PRESENTACION NOS OFRECE POWER-POINT?

Powsr point nos presents una wariedad total de estilos para nuestras dispositivas, por esto es muy
importants gue interactuemos en cada unoe de ellos, powsr point nos offece una calidad de presentacicn de

libre uso, y que se acomedaran a tu actividad.

Para saber los estilos que nos ofrece power point, realizamos los siguientes pasos:

. Seleccionamos |a pestafia disefio
Seleccionamas el estilo de disefio

Ssleccionamos el estilo de colores y formas
. Realizamos la prueba con |3 tecla F5

g

. Existen disefios como: temas de office, adyacents, aspectos, angulos sic.

& [Buvcar temas,

B Guarder tema actus

El programa PowerFoint es une de los programas mds difundides
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CARACTERISTICAS DE POWER POINT

para las presentaciones. per ser de uso

sencillo y por poseer una gama muy extensa de heramientas. por esto este programa tiene diferentes
caracteristicas las cuales son:

il d

o

e

-

[l

oo~

For

. Se pueden insertar ima;

El use de plantillas; que s= pueden hacer por el usuario, ademés de |as que ya estan preesiablecidas
Foder intredusir textos variznds el color y 2| tamafia de |as letras conforme 3 |as necesidades y gustos
del usuario.

nes con las que 2 da una major presentacion a la diapositiva, facilitands
comprandsr mejor a aquello de lo que tratz |a dispositiva, ademas de poderse insenar textos a las
im3genes complementandosz |a exposicidn.

Fosee heramientas de animacidn, con |as que se pusds dar =fectos 3 bos textos & imdgenes, dindaole
UNE mejor apariencis.

En el zudic que ya mencionamos podemnas variarlo entre insertar misics, sxplicacionas, narrsciznes, o
pléﬂcgs relacionadas que se pueden ajustar. Esto se hace en forma intuitiva con herramientss de facil
mangjo.

En el PowerPaint 2 pueden utilizar videos pars confeceionar la diapositivs, videos con los que sedaa
entender mejor 2l tema que s= desamolla.

Una de las caracteristi = PowerPoint &5 gue nos permite integrar diferentes formatos de archive
para hacer nuestra presen n.

Tamibién tizne |a cualidad da abrir formatos de otras platsformas 2 incleso nes permite guardarlos en
formiatos ajenos al PowerPoint, puede utilizar extensiones como: PPT o PPS, entre otras.

esto PowerPoint se estsblece entre uno de los mejores editores de tero, pueste que maneja

herramizntas muy dindmicas y completas, per este en bugno que interactuemos en cada uno de =las para
un mejor aprendizaje.

caractarist de power poinit.

Figura 34. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos

Tipo

Créditos

Imagenes

Jpg

Crédito Microsoft Office.com

Text

Text Descriptive Ariel 11 punts

Crédito Microsoft Office

Titulo

Arial 12 punts negrillas

Crédito Microsoft Office

Interactividad o Nave

acién

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office




10.3.15. Interface 35: Text y Autoevaluacion

EJERCICIOS DE LA UNIDAD

Con base a &l video, 2 informacion suministrada 2n |3 unidad del libro, responder las siguientes preguntas.

1. Con sus propias palabras defina que es Power point y gue es una diapositiva.

2. Qué tipo de temas podemos mansjzr en ura digpesitva. .

3. Mediants una demostracion en Power point, realiza una presentacion {temas libre) donds musstres y
sefales la utilizacidn de las herramiantas de power point.

4. Compsare con tus companeros sobre |a importancia de power point, y que te gustana aprender mas de

esta herramienta.
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AUTOEVALUACION

Rzsliza |z siguiente zutoevaluzcion con base a ests unidad, para realizar estz autoevaluacion, da click sobre
|3 imagen:

AUTOEVALUACION UNIDAD N2 3-
CAPITULO 3

REAUZO LA SIGANENTE AUTOEVALLACION

Soy capaz de manejar las herramientas basicas de power point
O s

O e

[ masomeNDs

O ot

Figura 35. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Ipg Crédito Google/imagines
pensando

Text Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Nave

acién

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

www.google-formularios.com

Crédito google.com




10.3.16. Interface 36: Texto y preguntas
[ soeir |

VENTAJAS ¥ DESVENTAJAS DE POWER POINT

PowsrFoint mansjs mas ventsjzs que deswentajzs, puesto que e programa muy fundamentsl en &l vso de
las herramiznias de edicién de texto. Una las ventajss que tizne PowerPoint son:

VENTAJAS
. Dinamica & interactive.

1

2. Facil portabi
3. Mo fiene limi
4
=1

de diapositivas.
i in irportar ls stuacin.
. B nivel de interactividad es alto, pussto que se pusds poner enlsces con sitios web

DESVENTAJAS

Una de las deswentajas que tiene PowerPoint son:

1. Pusde ser guardada y =ditada, pero no tiene seguridad al momento de ingreso de wn virus
ocasionando erores y perdida de infarmacicn.

2. Puede existir que se vuelva aburride, ya que por su farma linesl de presentacidn pusde ocasionar esto
«con los espectadores.
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EJERCICIOS PRACTICO S DEL CAPITULD (3)
POWER POINT

Caon base al capiiulo nimero 2, realiza los siguientes sjercicios:

- Mira 2l siguiznte link:
Alexandra pusrto]

. Con base al anterior link, realiza una diapositiva.

. Utiliza las heramientas bdsicas vistas, 2 impleméntalas en tu presentacion.(recuerds realizar el
Ejercicio interactivo

. Muestra a tu grupo tu presentacion y explica como Iz hiciste.

. Recusrds realizar la siguients autosvaluacion.

ar CL
o f=

imzds (tomade de YouTubs - sutor Daniela

[ S XY

Figura 36. Fase de Disefio- Estructura Libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos

Imagenes Jpg Crédito Microsoft Office.com /
Google/imaginespersonas
pensando

Text Text narrativo Ariel 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacién

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office




10.3.17. Interface 37: Autoevaluacion e imagenes

AUTOEVALUACION

Resliza |a siguiente autcevaluacidn con base al capitule 3, para realizar ests autosvaluacion, da click sobre

la imagen:

AUTOEVALUACION CAPITULO 3

CON BASE Al CAPITULD 3. DEL LIBRO MULTIMEDSA DE OFIMATICA BASICA, REALIZO L&

SIBNENTE AUTDEVALUACION

Soy consciente del uso de las herramientas bdsicas de power

Medios Multimedia

EXCEL

Figura 37. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Recursos Tipo Créditos

Imagenes lpg Crédito Microsoft Office.com
Text Text Descriptiva Arial 11 punts Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos

Tipo

Créditos

Boton siguiente

Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Arial 12 punts negrita

Crédito Microsoft Office

Enlaces

www.google-formularios.com

Crédito google.com
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10.3.18. Interface 38: Videos e imagines

Thirtyv-fourth page
Es un programa de hoja de calcule pero para hacerlo mas ficil y entendible a nuestros lectores es como si
!uylérarms un libro de contabilidad solo que lo haremos a computador, podemoes realizar operaciones con
ndmeros pero ya més organizados.

Para mas informacion revisa &l siguiente video

¢QUE ES EXCEL? ;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?
Realizado: Yeisson Orlando Avellaneda Riafo- Fusagasuga 2018
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Las herramientas Excel son muy especificas, pero de muy ficil uso, hay que aclarar que también s de
entss Ias diferentes herramientas s de mucha atencién, pero son muy fundamental dentro de una hoja
de calculo.

HERRAMIENTAS DE EXCEL

Las herramizntas mas importantes de Excel son:
INICIO

DISENO DE PAGINA
FORMULAS

DATOS

REVISAR

VISTA

DO W

Esta variedad de herramientas e:
3ctividades mas importantss dentr

especial uso, gran funcionamiento en el momento de rezlizar las
una hojz electronica o hoja de calculo.

En estas herramientas encontramos sub herramientas, que son de especial importancia y que seran de muy
buena syuds para esto la nombraresmos una 3 una

1. Enla parte de inicio esta todo aquello, donde vamos a organizar la informacidn tales como el estilo de
letra, si vamos 3 manejar color, formas de organizacion, estilos de tablas etc.

2. Enla pestaha insenar er 1z insercion de imagenss, graficos para que nuestra informacion

se vea mas organizada, estilo de formulas o madios de realizacion de operaciones numericas

E£n |a pestaha diszho de paginas encontramos, 13 forma en que nuastra hoja de cakculo va tener para

nuestra presentacion de forma numérica, o de informacion por eso &5 muy importante verificar e

interactuar poco 3 poco en Excel

En |a pestana formular encontramos las operaciones, y los procedimientos mas habitusles del diaric

vivir como 13 suma, |a resta, Ia multiplicacion y Iz division, también los procedimientos y opciones de

célculo para nuestras cuentas

En |a pestaha datos encontramos |a consolidacion de todos los datos, como va estar filtrada y como se

va establecer o poner en nuestra hoja de calculo.

En la pestaha revisar encontramos, todo aquelio que de

antes de presentar nuestro informe, sin importar el indicz o Iz situacion a presentar.

Por lltime, encontramos Iz pestana vista, que es aquella que tenemos toda nuestra hoja de calkculo

como se ve con toda nuestra informacion escrita, proceda y analizada dependiendo 2! uso.

@

»

o

@

pronto tanemos errores y pedemos corregir

Figura 38. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo

Créditos

Imagenes Jpg

Crédito Microsoft Office.com

Videos mov

Crédito yeisson Avellaneda —canal
de YouTube-
https://youtu.be/1g3wZIAgsvQ

Texto

Texto Descriptivo Arial 11 puntos

Crédito Microsoft Office

Titulo

Arial 12 punts negrillas

Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacion

Recursos Tipo

Créditos

Boton siguiente Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office

Boton anterior Ariel 12 puntos negrita

Crédito Microsoft Office
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10.3.19. Interface 39: Preguntas e imagenes:

Siguiente

FORMULAS DE EXCEL EJERCICIO S PRACTICOS Y AUTOEVALUACION

Excel maneja una varedad de fdrmulas, de igusl maners estén de uso, para ls realizacidn de operaciones y  Con bass a &l video, & informacidn suministrada en la unidad del libro, responder lss siguientes preguntas.
calkulos sin impartar el use o el estils de informacién mansjada en una heramienta de caleuls o hoja

electranics.

Los tipos de formulas de una hoja de Excel son:

1. Con sus propias palabras defina que 2s EXCEL, y realice el gjercicio instructivo.

. Realiza un ingreso de numero e inventa una cuenta bancaria en una hoja de Excel

. Mediants una demostracion en Excel, muestra |z impertancia de ls herramizsnta ya mencionsds
. Recusrda en realizar la siguiente autoevaluscidn.

B3 ra

» =A1242+43 Suma los vslores de las celdas AT, AZ v AS

« =SUM (A1:A10). Usa la funcidn SUMA para devolwer |3 suma de los valores de A1 3 ATDL

« =HOY(}. Devuelve |3 fecha actual.
- =MAYUSC( hola”) Convierte el texts "hola™ en

Estas son unas de las muchas formulas que contiene nuestra hoja de cikulo, u hoja elecirdnica por esto es

ity importante que interactuemos con ellas.

"HOLA™ mediante la funcidn MAYUSC.
» =5I{A1=0). Usa |a funcion Sl para probar |a celda AT y determinar si contizne un valor mayor que 0.

Figura 39. Fase de Disefio — Estructura libro digital

Medios Multimedia

Recursos

Tipo Créditos

Imagenes

jpg Crédito Microsoft Office.com —
Google imagines/personas
pensando

Text

Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office

Titulo

Arial 12 punts negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Nave

acién

Recursos

Tipo Créditos

Boton siguiente

Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office

Boton anterior

Ariel 12 punts negrita Crédito Microsoft Office
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10.3.20. Interface 40: describirla con palabras

AUTOEVALUACION EBIELIOGRAFIA ¥ CIVERGRAFIA

« BLOGEPOT.Z00E -word y sus herramientas- 2008
- Deficicion de Excel Bogota Colombia
» INAGENES MICROSOFT YWORD MANWY. 2

. 015 . .
- HIPERTEXTQ - LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNIGACIGN ENLA
AUTOEVALUACION CAPITULO 4 D iterermor HFORMACION ¥ ] MEN
- Microssh Werd - WIKIPEDIE,

TULE 4, DEL LIBRO MULTIMEDIA D OFIMATICA BASICA, REALLD

Soy capaz de manejar formular ¢ implementar valores
numéricos con herramientas bésicas de excel.

Recuerda cualquier informacion o contacto directo de nuestro libro digital comunicate con:

- Yeizzon arlands svellaneda risfo
= cormeo: avel B5@ hotmail.com
e

- telefono: 21

O mas o menos

(O se me dificulta

Figura 40. Fase de Disefio — Estuctura libro digital

Medios Multimedia

Recursos Tipo Créditos
Text Text Descriptive Arial 11 punts Crédito Microsoft Office
Titulo Arial 12 puntos negrillas Crédito Microsoft Office

Interactividad o Navegacién

Recursos Tipo Créditos

Boton siguiente Arial 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office
Boton anterior Arial 12 puntos negrita Crédito Microsoft Office
Enlaces www.googleformularios.com Crédito google.com

10.4. Modelo de Implementacion
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10.4.1. Interface 4 1:

LIBRO MULTIMEDIA DE OFIMATICA BASICA PARA LA TERCERA EDAD"
“YEISSON ORLANDO AVELLANEDA RIANO".

° @ i . ) I
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia
°® ) e Corons g
g0

Figura 41. Fase de Implementacion o desarrollo

Cadigo Interface 41

</head>
<body>
<header>
<hl></h1>
</header>
<section>

<div id="mybook">
<div title="first page">
<center>
<h3 style="text-align: center; color: black;">LIBRO MULTIMEDIA DE OFIMATICA BASICA PARA LA TERCERA
EDAD"
<br>"YEISSON ORLANDO AVELLANEDA RIANO".</h3>
<img src="imagines/capitulo2D.png" width="95%">
<img src="imagines/ofimatica.png" width="80%" height="80%">
</center>
</div>
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10.4.2. Interface 4 2:

= [ co.cne |
TABLA DE CONTENIDO.

LIERO DIGITAL.
INTRODUCCION A LA OFIMATICA EASICA PARA LA POELACION DE LA TERCERA EDAD.

1. CAPITULO 1. DEFINICION DE LAS HERRAMIENTA § OFIMATICAS BASICAS.

2. CAPFITULO 2: PROCESADOR TEXTOS: WORD.

2.1 HERRAMIENTA S DE WORD.

Muestra sudiovisual.

Creacion e interaccion con Word.

Simbolos y caracteres especiales. (Drografia).
Dibuja y edita en YWord.

Ejercicio del Capitulo y sutoevaluscion.

22 CREACION DE ESCRITOS.

Definicidn, Que =5 un parrafo (musstra audiovisual).

Qe e una Alinescién dentro de un prrafo?.

es una Sangria?
= es un Espaciado?.

Ejercicios del capitulo y sutoevsluacidn.

2.3 IMPRESION DE DOCUMENTOS.

Muestra sudicvisual.

Tipos de vista de documento.
Impresidn. .
Ejercicio del capitulo y autosvaluacion.

2.4 EJERCICIOS PRACTICOS: WORD.

Cartzs.

Insercidn de imdgenes.

ideos e interaccion.

Ejercicio del capitulo y Autoevaluscion.

Figura 42. Fase de Implementacidn o desarrollo

Cadigo Interface 42

<div "title="second page">
</div>
<div title="third page">
<h2 style="text-align: center;">TABLA DE CONTENIDO.</h2>
<h4 style="text-align: center;">LIBRO DIGITAL.<br>INTRODUCCION A LA OFIMATICA BASICA PARA LA
POBLACION DE LA TERCERA EDAD.</h4>
<ol>
<li><h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar('6')" id="personal">CAPITULO 1. DEFINICION DE LAS
HERRAMIENTAS OFIMATICAS BASICAS.</a></h4></li>
<li>
<h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar('8')" id="personal">CAPITULO 2: PROCESADOR TEXTOS:
WORD.</a></h4>
<ul style="list-style-type: none">
<li><h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar('10')" id="personal">2.1 HERRAMIENTAS
DE WORD.</a></h4>
</li>
<li>
Muestra audiovisual.
<br>
Creacion e interaccion con Word.
<br>
Simbolos y caracteres especiales. (Ortografia).
<br>
Dibuja y edita en Word.
<br>
Ejercicio del Capitulo y autoevaluacion.
</li>
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<Nul>
<ul style="list-style-type: none" >
<li>
<h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar('14')" id="personal">2.2
CREACION DE ESCRITOS.</a></h4>
</li>
<li>
Definicion, Que es un parrafo (muestra audiovisual).
<br>
Que es una Alineacién dentro de un parrafo?.
<br>
Que es una Sangria?.
<br>
Que es un Espaciado?.
<br>
Ejercicios del capitulo y autoevaluacion.
</li>
<lul>
<ul style="list-style-type: none" >
<li>
<h4><a a href="#" onclick = “javascript:pasar('18')" id="personal">2.3
IMPRESION DE DOCUMENTOS.</a></h4>
</li>
<li>
Muestra audiovisual.
<br>
Tipos de vista de documento.
<br>
Impresion.
<br>
Ejercicio del capitulo y autoevaluacién.
</li>
<lul>
<ul style="list-style-type: none" >
<li>
<h4><a a href="#" onclick = “javascript:pasar(‘'20')" id="personal">2.4
EJERCICIOS PRACTICOS: WORD.</a></h4>
</li>
<li>
Cartas.
<br>
Insercién de iméagenes.
<br>
Videos e interaccion.
<br>
Ejercicio del capitulo y Autoevaluacion.
</li>
<lul>
</li>
</div>
<div title="fourth page">
<ol start="3">
<li>

<h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar('22")" id="personal">CAPITULO 3: POWER POINT.</a></h4>
Muestra audiovisual (power point).
<ul style="list-style-type: none">

<li>
<h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar(‘'24')" id="personal">3.1
HERRAMIENTAS DE POWER POINT.</a></h4>
</li>
<li>herramientas de PowerPoint
<br>
Que es una diapositiva.
<br>
que herramientas contiene y como se hace una diapositiva.
<br>

Que es una animacion y como se realiza.
<br>



Que estilos de presentacion nos ofrece power point.

<br>
caracteristicas de PowerPoint.
<br>
ventajas y desventajas de PowerPoint.
<br>
Ejercicio de la unidad y autoevaluacion.
<br>
autoevaluacion.
</li>
<lul>
<ul style="list-style-type: none">
<li>
<h4><a a href="#" onclick = "javascript:pasar(‘31')" id="personal">3.2
EJERCICIOS PRACTICOS: POWER POINT.</a></h4>
</li>
<li>
Ejercicio de la unidad
<br>
Autoevaluacion.
</li>
<Nul>
</li>
<li>
<h4><a a href="#" onclick = “javascript:pasar(‘33')" id="personal">CAPITULO 4 : EXCEL.</a></h4>
<ul style="list-style-type: none;">
<li>herramientas de excel
<br>
funcionamiento de las herramientas de excel.
<br>
muestra audiovisual ;Qué es Excel?.
<br>
Principales herramientas de excel.
<br>
Que es una hoja de calculo como es su estructura.
<br>
formulas de Excel.
<br>
Ejercicios practicos y autoevaluacion.
</li>
<li>
<br>
<a a href="#" onclick = "javascript:pasar('39')" id="personal">BIBLIOGRAFIA Y
CIVERGRAFIA</a>
</li>
<lul>
</li>

</div>
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10.4.3. Interface 43:

3. CAPITULO 3: POWER POINT. INTRODUCCION
Muestra sudiovisual (powsr point) Con el auge de Ias i3 de I3 i ion y de Ia icacion el acceso 3 I3 informacion se ha
(power.p tornado cotidiano para quien tiene los recursos y acceso 3 los medios, sin embarge no toda I3 informacion

3.1 HERRAMIENTAS DE POWER POINT. est3 adaptada para todo tipo de piblico como es el caso del adulto mayor.

Esperamos que este libro sea de gran i iz para el i y mental dentro de su
herramientas de PowarFoint vida
Que es una diapositivas.
que herramizntas contiene y como se hae una diapositiva. BIENVENIDOS

Que es una animacion y como se rezlza

Que estilos de presentacion nos ofrece powsr peint.
caracteristicas de PowarPoint.

ventsjas y desventsjas de PowerPoint.

Ejercicio de Iz unidad y sutoevaluacion.
sutoevaluacion.

22 EJERCICIOS PRACTICOS: POWER POINT.

Ejercicio de I3 unidad
Autoevaluacion.

4. CAPITULO 4 : EXCEL

herramientas de excel

X i de las herrami de excel
muestra sudiovisual ;Qué es Excel?.
Frincipales herramizntas de excel.
Que es una hoja de calculo como 25 su estructura.
formulas de Excel.
Ejercicio practicos y autoevaluacion.

BIBLIOGRAFIA Y CIVERGRAFIA

Figura . Fase de Implementacién o desarrollo

Cadigo Interface 43:

<div title="fifth page">
<h3>INTRODUCCION</h3>
<p>Con el auge de las tecnologia de la informacion y de la comunicacion el acceso a la informacién se ha tornado
cotidiano para quien tiene los recursos y acceso a los medios, sin embargo no toda la informacion esta adaptada para todo
tipo de puablico como es el caso del adulto mayor.
<br>
<br>
Esperamos que este libro sea de gran importancia para el fortalecimiento conceptual y mental dentro de su vida.</p>
<h3>BIENVENIDOS</h3>
<img src="imagines/web.jpg" width="100%">
</div>
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10.4.4. Interface 44:

CAPITULO 1: ;QUE SON LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS?

Las herramientas ofimaticas, es el conjunto de aplicaci dingidas, ala i 3n, creacion,

& interaccion en cualquier entorno que estemos, como tu ¢3sa, tu colegio, el rabaje, |3 universidad etc. unas

de las herramientas bdsicas que usualments manejamos en un sistema de computo y hace pane de la seventh page
informatica son:

1. WORD.
2. POWER POINT.
3. EXCEL

Estas herramientas son de uso facil y de gran ayuda en nuestra vida cotidiana, aunque existen mds, estas
nos permiten y dan |a bienvenida al uso de la informatica.

Ahora, ya que sabes que sabes bien que son las i ati Xl cad3 unza de estas
herramizntas ya mencionadas y que seran de aqui en adelante tu gran ayuda.

iii SIGAMOS EXPLORANDO!!!

PROCESADOR DE TEXTO WORD

1

Figura 44. Fase de Implementacién o desarrollo

Cadigo Interface 44:

</div>
<div title="sixth page">

<h3>CAPITULO 1: ;QUE SON LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS?</h3>
<p>Las herramientas ofimaticas, es el conjunto de aplicaciones, dirigidas, a la actualizacion, creacion, formacion e
interaccion en cualquier entorno que estemos, como tu casa, tu colegio, el trabajo, la universidad etc. unas de las
herramientas basicas que usualmente manejamos en un sistema de computo y hace parte de la informatica son:</p>

<ol>
<li> WORD.</li>
<li> POWER POINT.</li>
<li> EXCEL.</li>

</ol>

<p>Estas herramientas son de uso facil y de gran ayuda en nuestra vida cotidiana, aunque existen mas, estas nos permiten

y dan la bienvenida al uso de la informatica.</p>

<p>Ahora, ya que sabes que sabes bien que son las herramientas ofimaticas, exploremos cada una de estas herramientas ya
mencionadas y que seran de aqui en adelante tu gran ayuda.</p>
<h3>{;jiSIGAMOS EXPLORANDO!!!</h3>
<img src="imégenes/lupa.jpg" width="100%">
</div>



10.4.5. Interface 45:

¢QUE UTILIDAD NOS DA WORD?
. COMO FUNCIONA WORD?
CAPITULON* 2
PROCESADOR DE TEXTO: WORD

¢QUE ES WORD?;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?
Realizado: Yeisson Orlando Avellaneda Riafo- Fusagasuga 2018

Figura 45. Fase de Implementacion o desarrollo

Cadigo Interface 45:

</div>
<div title="seventh page">
<center>
<img src="imagines/word.png" style="width: 80%; height: 88%; margin-top: 150px;">
<h1>PROCESADOR DE TEXTO WORD</h1>
</center>
</div>
<div title="eighth page">
<center>
<h3 style="margin-top: 150px;">CAPITULO N2 2<br>PROCESADOR DE TEXTO: WORD</h3>

<iframe width="560" height="315" src="https://www.youtube.com/embed/raCFxbkGnf4" frameborder="0"

allow="autoplay; encrypted-media" allowfullscreen style="margin-top: 15px;"></iframe>
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<p style="text-align: center;">;QUE ES WORD?;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?<br>Realizado: Yeisson Orlando

Avellaneda Riafio- Fusagasuga 2018</p>
</center>
</div>
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10.4.6. Interface 46:

2.1 HERRAMIENTAS DE WORD CREACION E INTERACCION CON WORD
Miremos este instructivo pars aprender y saber sus principsles heramientas Come vimes en el antesior instructivo, Word es una hemamienta de especial imporiancia y ante tode facil de
: sus mends desplegsbles y heramisntas de formato nos permite crear fextos,

escribiles de manera dindmica y facil.

c
&
*
@
2
2
5
w
i
i
&

HERRAMIENTA S DE EDICION DE TEXTO

D) 2-F )+ Documentol - Microsoft Word -,
Inicia | [Insertar  Disefidde pagine  Referencias  Corespandencia Revisar  Vista 64
alibri (Cuempo) -lii - - = - | |iE e % % oY
) £ 8 - abelx, x||=) =||1=- e e e
= — stilos  Cambiar  Edician
7 - A' Aa-l A - Ql”qu rapedos = estilos T
Fartgbapeles & Fuenle o Fanalo = Estila
RN R IR R | 1 1 1 -|'|u|5'
— : . L
« Boton  Barra de Barrade Banda Barras de
2| office  herramientas titulo de opriones  desplazamiento
=] de acceso
- rapido
- Vistas de 0
]
" Barra de Estado documento Zoom .
TOMADO DE: hitps:livww. youtube comiwateh Tw=ElYMLyQifeYe

- | |
e e, o e
. ) R . . . R — - i SEHR = = = )
Después de este instructive iniciaremos esta unidad con una serie de instructivos y significades de lzs | Paginail del | Palabrasd J R ==

principales herramientss de YWord. = !-m-& d ﬂ_ﬁ
Figura 46. Fase de Implementacidn o desarrollo
Cadigo Interface 46:
</div>
<div title="tenth page">
<h3>2.1 HERRAMIENTAS DE WORD</h3>
<p>Miremos este instructivo para aprender y saber sus principales herramientas</p>
<h3>HERRAMIENTAS DE EDICION DE TEXTO</h3>
<center>
<iframe width="560" height="315" src="https://www.youtube.com/embed/xuix|1letawM" frameborder="0"
allow="autoplay; encrypted-media" allowfullscreen></iframe>
</center>
<p>TOMADO DE: <a
href="https://www.youtube.com/watch?v=xuixl1letawM&pbjreload=10">https://www.youtube.com/watch?v=E
IYMLyQfcYc</a></p>

<p>Después de este instructivo iniciaremos esta unidad con una serie de instructivos y significados de las
principales herramientas de Word.</p>
</div>



10.4.7. Interface 47:

Dentra de I3 estructura de las herramizntas ofimaticas, es un fundamento come tal, la orografia v Ia
gramatica puesto gue cuando hagameos un texto, Este no tengamas ningln tipo de emares.

SIMBOLOS Y CARACTERES ESPECIALES (ORTOGRAFIA)

Para realizar Iz correccion se realizan los siguisntes pasos:

1. Haga clic en Orografia u Ortegrafia y gramética.

2. Boton Oriografia y gramatica en |a cinta de opciones de Revisidn

3. Siel programa encuentra ermeres de ortografia, aparecers un cuadre de didloge con ls primera palabra
mal eserita encontrada por 2l corector ortogrifics.

4. Cuando haya decidido cdmeo resolver &l error orografico
{wmitir, camibiar o agregar al diccionaric del programa), el comector pasara a |a siguients palabra

incorrecta.
Inicia Insertar [
ABC _
L SimGnimios
Ortagrafia i
¥ gramitica ﬁ Contar palabras
= Resisibn

(realizade: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson avellaneda)

DIEUJA Y EDITA EN WORD
£QUE TIFO DE DIBLLJOS O IMAGENES ¥ COMO SE PUEDEN ESTABLECER EN WORD?

Word a fraves de su mend, nos permits establecer imagenes de dos categor’as:

1. Predisefiadas: son aguellas imagenes que el misme YWord tiene, estableciendo para diferente tipo de
texta.

2. Personalizadas: son aquellas imégenes que podemes poner deseargadas de un sitio web, (gjo. es
recomend. siempre &n una imagen poner su autor, pues existen keyes que puedes ocasionar mulas
par escoger imagenes sin ser reconacide su auter)

Recordemas que Word, dentro de su edicion, permite editar, corar, quitar el tono de color, agrandar, sic.
muestrs mutiples cosas para tu syuda.

rlfr“ - | P 1ol - Nicrosol e b=
e
Inicio | Insertas | Dised Courcipondencs Rowsar  Viks 0
| It "l 7] Encasessda 4 =
~! 5 4 Pe du paging
Formes | Pigines  Table | Ficture Vinculos, et | Simbels
: . £ il = =) Hiimers e piging =
hapet Tably | Nusirasiones %

(realizade: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson avellaneda)

Figura 47.

Cadigo Interface 47:
</div>
<div title="twelfth page">
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Con base a |3 anterior unidad, se realizardn unos ejercicios, conformados con una serie de preguntas y
actividades que t= gustaran.

EJERCICIOS DE LA UNIDAD Y AUTOEVALUACION

1. Que es son las herramientas ofimaticas? L A

2. Cual es =l nombre de lss harramientss mas basicas dentro de la ofimatica?

3. Mediantz |3 ereacién de una cana o escrito, raslice |z interaccidn el procesader de taxto WORD.
4. Con tus propias palabras defina que &5 Word.

5. Te gustaria aprender mas de Word? =i o no. justiique su respuesia.

AUTOEVALUACION

Rizaliza la siguients autoevaluzcidn con base 3 =sts unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre
|z imagen:

AUTOEVALUACION UNIDAD N2 1

DEL LIBRD)

con B

MULTIMEDGA DE OFIMATICA BASICA, REALIZD LA

Direccién de correo electranico *

Comprendi e interactue en la unidad numero 1

Fase de Implementacion o desarrollo

<h3>SIMBOLOS Y CARACTERES ESPECIALES (ORTOGRAFIA)</h3>
<p>Dentro de la estructura de las herramientas ofimaticas, es un fundamento como tal, la ortografia y la gramatica puesto
que cuando hagamos un texto, este no tengamos ningun tipo de errores.

Para realizar la correccion se realizan los siguientes pasos: </p>

<li>Haga clic en Ortografia u Ortografia y gramatica.</li>
<li>Bot6n Ortografia y gramaética en la cinta de opciones de Revision</li>
<li>Si el programa encuentra errores de ortografia, aparecera un
cuadro de didlogo con la primera palabra mal escrita encontrada
por el corrector ortografico.</li>
<li>Cuando haya decidido como resolver el error ortografico
<br>(omitir, cambiar o agregar al diccionario del programa), el corrector pasara a la
siguiente palabra incorrecta.</li>

<img src="iméagenes/ortografia.png">

<br>

<br>
<ol>
</ol>
<center>
</center>

<figcaption style="text-align: center;">(realizado: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson

avellaneda)</figcaption>

<h3>DIBUJA Y EDITA EN WORD<br>;,QUE TIPO DE DIBUJOS O IMAGENES Y COMO SE
PUEDEN ESTABLECER EN WORD?</h3>
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<p>Word a través de su mend, nos permite establecer imagenes de dos categorias:</p>
<ol>
<li>Predisefiadas: son aquellas imagenes que el mismo Word tiene, estableciendo para diferente tipo
de texto.</li>
<li>Personalizadas: son aquellas imagenes que podemos poner descargadas de un sitio web, (ojo, es
recomendado siempre en una imagen poner su autor, pues existen leyes que puedes ocasionar multas
por escoger imagenes sin ser reconocido su autor)</li>
</ol>
<p>Recordemos que Word, dentro de su edicion, permite editar, cortar, quitar el tono de color,
agrandar, etc. muestra maltiples cosas para tu ayuda.</p>
<center>
<img src="imagines/menus2.jpg">
</center>
<figcaption style="text-align: center;">(realizado: Fusagasuga 2018- imagen - yeisson
avellaneda)</figcaption>
</div>
<div title="thirteenth page">
<h3>EJERCICIOS DE LA UNIDAD Y AUTOEVALUACION</h3>
<p>Con base a la anterior unidad, se realizaran unos ejercicios, conformados con una serie de preguntas y actividades que
te gustaran.</p>
<ol>
<li>Que es son las herramientas ofimaticas?</li>
<li>Cuél es el nombre de las herramientas mas bésicas dentro de la ofimatica?</li>
<li>Mediante la creacion de una carta o escrito, realice la interaccion el procesador de texto WORD.</li>
<li>Con tus propias palabras defina que es Word.</li>
<li>Te gustaria aprender mas de Word? si o no. justifique su respuesta.</li>
</ol>
<h3>AUTOEVALUACION</h3>
<p>Realiza la siguiente autoevaluacion con base a esta unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la
imagen:</p>
<center>
<a
href="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdBYCC2gL6Nd]j16Dse5ilgQWyZIvhTnm2vhLcLCYHbWecl_JIQ/view
form">
<img src="imagenes/evaluacionl.png" width="95%">
</a>
</center>
</div>



10.4.8. Interfacev48:

Un parrafo es un fragmento (pequena parte) de un escrito, debe llevar |z primera letra en maylscula como
inicial, explica y desarrolla el significado de una idea y debe finalizar con punto y aparte.

2.2 CREACION DE UN PARRAFO

los pasos para una buena creacion de un pérrafo dentro del escritoric de Word sen:

. Estsblecemos tipo de letrs de nuestro texto.

Establecemos &l tamafio de |a letra {pestaiia inicio- parte superior Word)
Realizamos el texto d2 una manera tranquila y basado n un tems especifics.
. Rewvisamos orografia matica (ubicado n la pestafia revi
. Damos como finalizado nuestrs escriturs de nuestro texto o parrafo.

e g

Despuss de este instructivo, esps: remos diferentes temas, que de pronto t2 ccasionaran dudas, por
esto explicsremos estos temas con mas claridad.

£QUE ES UNA ALINEACION DENTRO DE UN PARRAFO?

Aunque es una pregunta como dificl de leer. es muy fécil de definir, una alineacién es la sccidn que
hacemos en el p de texto ya mencionado (WORD), esta slineacién nos permite a nesotros como
ususrios que el texto s wea un poco mas organizada, y de una manera que nuestros esceitns Sean mas
ordenades. Existen tres tipos de alineacidn come son:

ALINEACION & LA IZQUIERDA.
CENTRADO.

ALINEACION A LA IZQUIERDA.
. JUSTIFICADO.

ol ol el

Estas alineaciones las encontramos en nuestro mend de incio.

90

Es |z posibiidad de mover un pedaze del texto a ctro lade para poder afiadir una estructura al documento,
se refiere a |3 distancia entre la margen de la pagina y el borde derecho o izquierdo del pamafo. solo se
aplican a pequefias cantid = texto o parafos.

£GUE ES UNA SANGRIA?

Sangria de
primera linea Sangria
derecha
f 1 f 2 ' o

Sangria
Sangria francesa
izquierda

&QUE ES UN ESPACIADO?
Se refiere 2l espacio que se deja entre parrafo y parafo. En el computader hay un pregrama llamada WORD

que es donde rezlizamos cartas entrs otros documentos y nos permite ecpecifiear un espacio antes del
comienzo del mismo parrafo.

Revizar

ind y Contoso 1,
n valores que la er

SURLE

Figura 48. Fase de Implementacién o desarrollo

Cadigo Interface 48:

</div>
<div title="fourteenth page">
<h3>2.2 CREACION DE UN PARRAFO</h3>

<p>Un parrafo es un fragmento (pequefia parte) de un escrito, debe llevar la primera letra en maytscula como inicial, explica y desarrolla el significado de una idea

y debe finalizar con punto y aparte.

<br><br>los pasos para una buena creacién de un parrafo dentro del escritorio de Word son:</p>

<ol>
<li>Establecemos tipo de letra de nuestro texto.</li>
<li>Establecemos el tamafio de la letra (pestafia inicio- parte superior Word)</li>
<li>Realizamos el texto de una manera tranquila y basado en un tema especifico.</li>
<li>Revisamos ortografia y gramatica (ubicado en la pestafia revision)</li>
<li>Damos como finalizado nuestra escritura de nuestro texto o parrafo.</li>

<lol>

<p>Después de este instructivo, especificaremos diferentes temas, que de pronto te ocasionaran dudas, por esto explicaremos estos temas con mas claridad.</p>
<h3>;QUE ES UNA ALINEACION DENTRO DE UN PARRAFO?</h3>
<p>Aunque es una pregunta como dificil de leer, es muy facil de definir, una alineacion es la accion que hacemos en el procesador de texto ya mencionado
(WORD), esta alineacién nos permite a nosotros como usuarios que el texto se vea un poco mas organizada, y de una manera que nuestros escritos sean mas
ordenados. Existen tres tipos de alineacién como son:</p>

<ol>
<li>ALINEACION A LA IZQUIERDA.</li>
<li>CENTRADO.</li>
<li>ALINEACION A LA IZQUIERDA </li>
<li>JUSTIFICADO.</li>

</ol>

<p>Estas alineaciones las encontramos en nuestro mend de inicio.</p>

</div>
<div title="fifteenth page">

<h3>;,QUE ES UNA SANGRIA?</h3>
<p>Es la posibilidad de mover un pedazo del texto a otro lado para poder afiadir una estructura al documento, se refiere a la distancia entre la margen de la pagina y el
borde derecho o izquierdo del parrafo, solo se aplican a pequefias cantidades de texto o parrafos.</p>
<center>
<img src="imégenes/sangria.png">
</center>
<h3>;QUE ES UN ESPACIADO?</h3>
<p>Se refiere al espacio que se deja entre pérrafo y parrafo. En el computador hay un programa llamado WORD que es donde realizamos cartas entre otros documentos y
nos permite especificar un espacio antes del comienzo del mismo pérrafo.</p>
<center>
<img src="imagines/menu3.png">
</center>



</div>

10.4.9. Interface 49:
[ i |

EJERCICIOS DE LA UNIDAD
Con base a la unidad anterior realizarermes una serie de ejercicios ks cuales son:

. Que herramientas nos ofrece Word?

. on tus propias palabras, sxpeone = tus compahiers que es una sangria y que =5 un espaciado enla
herramienta Word.

. Mediante |a harramisnts YWord, interactla y descubre con base 3 lss indicaciones del docente:
herramientss mas basicas y que se vieron en esta unidad.

Q ] .
-
(4 e

[y

w
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AUTOEVALUACION

Resliza Iz siguisnte sutesvaluacidn con bass a esta unidad, para realizar ests autoevaluacion, da click sobre
la imagen:

AUTOEVALUACION UNIDAD N& 2

2 DEL LIBRG MULTIMEDLA DE OF IMATICA BaSica, REALIZO La

seventeenth page

Realice un parrafo y utilice las herramientas dichas en el
material de apoyo.

Qs

J

Mo

C

Dre

L

Figura 49. Fase de Implementacion o desarrollo

Cadigo Interface 49:

</div>
<div title="sixteenth page">

<h3>EJERCICIOS DE LA UNIDAD</h3>
<p>Con base a la unidad anterior realizaremos una serie de ejercicios los cuales son:</p>

<ol>
<li>Que herramientas nos ofrece Word?</li>

<li>Con tus propias palabras, expone a tus compafieros que es una sangria y que es un espaciado en la herramienta Word.</li>

<lol>
<center>
<img src="imagines/articulo.jpg" height="210" width="400">
</center>
</div>
<div title="seventeenth page">
<h3>AUTOEVALUACION</h3>

<li>Mediante la herramienta Word, interacttia y descubre con base a las indicaciones del docente: herramientas més basicas y que se vieron en esta unidad.</li>

<p>Realiza la siguiente autoevaluacion con base a esta unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la imagen:</p>

<center>

<a href="https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScoNdIr46beRWsJIbhNdi5Y uupdRcNewFDsSroX9y6tviKzeQ/viewform">

<img src="imégenes/unidad2.png" width="95%">
</a>
</center>
</div>
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10.4.10. Interface 50:
[ ot | s |

2.3 IMPRESION DE DOCUMENTOS EJERCICIOS DE LA UNIDAD
qué e una impresién? Con bas a la unidad reslizar los siguientes sierdicios:

Una imgresidn es una reproduceid

defina con sus propiss palsbra:

sobre papel tea. ete. de un fexto, dibujo o figurs madisnte Con base 2 lo obsar: e un parrafo y como es su estuctura

=

procedimientos mecinicos ¢ digitales. Fara saber o6mo realizamos Una impresidn en Word reaizarames los Realice =fo 2 interactie en el con las herramientas que este contiens y que ya fusron
siquiantes pasos: mencio . ) . .
3. Escribe en una hoja parte as palabras mas represeniativas de un pamafo y como segiin su punio de
Aschive (parte izquierda de Word) vista, estariz muy bizn elaborado. Muestra tus compaferos mediante una socializacion.

Salzccionames imprimir.
Elegimos & sstilo de impresors y elegimos, sila impre
n

i én |3 queremos de bianco y negro o calor.
For Ultime damos imprimir y tnamas nusstra impre:

g

TIPOS DE VISTA DE DOCUMENTOS
Mo sinve para cbservar céme s queda el documenta segin ko que vayamos a usar @ imprimir.
Existen § fipos de Vista:

. Modo l=ctura: se ve come estd =l escrito.
Dissfio de imprasién: Nos musstrs cBmo va qu

=b: come s= varia =n una paging web.

Modo esquems: Encabezados o mover ks pérratos.

Borrador: Permite desaparecer tiulos graficos, imagenes de encabezado y solo quedamos con el texin

que 52 va Mostrar, sin la necesidad de los anteriores mencionados.

ia1 &l documents una vez este impresa

s o

o

Figura 50. Fase de Implementacion o desarrollo
Cadigo Interface 50:

</div>
<div title="nineteen page'>
<h3>2.3 IMPRESION DE DOCUMENTOS</h3>
<p>¢qué es una impresion?<br><br>Una impresién es una reproduccion sobre papel, tela, etc. de un texto, dibujo o figura mediante procedimientos
mecanicos o digitales. Para saber cémo realizamos una impresién en Word realizaremos los siguientes pasos:</p>

<ol>
<li>Archivo (parte izquierda de Word)</li>
<li>Seleccionamos imprimir.</li>
<li>Elegimos el estilo de impresora y elegimos, si la impresion la queremos de blanco y negro o color.</li>
<li>Por Gltimo damos imprimir y tenemos nuestra impresion.</li>
</ol>

<h3>TIPOS DE VISTA DE DOCUMENTOS</h3>
<p>Nos sirve para observar cémo nos queda el documento seglin lo que vayamos a usar o imprimir.<br><br>Existen 5 tipos de Vista:</p>
<ol>
<li>Modo lectura: se ve como esta el escrito.</li>
<li>Disefio de impresion: Nos muestra como va quedar el documento una vez este impreso</li>
<li>Disefio Web: como se veria en una pagina web.</li>
<li>Modo esquema: Encabezados o mover los parrafos.</li>
<li>Borrador: Permite desaparecer titulos graficos, imagenes de encabezado y solo quedarnos con el texto que se va mostrar, sin la
necesidad de los anteriores mencionados.</li>
</ol>
</div>
<div title=""eighteen page'">
<h3>EJERCICIOS DE LA UNIDAD</h3>
<p>Con base a la unidad realizar los siguientes ejercicios:</p>
<ol>
<li>Con base a lo observado defina con sus propias palabras que es un parrafo y como es su estructura.</li>
<li>Realice un parrafo e interactte en el con las herramientas que este contiene y que ya fueron mencionadas.</li>
<li>Escribe en una hoja parte las palabras mas representativas de un parrafo y como segtin su punto de vista, estaria muy bien elaborado.
Muestra tus compafieros mediante una socializacion.</li>
</ol>
<center>
<img src="iméagenes/articulo.jpg" height=""210" width=""400"">
<[center>
</div>
<div title="twenty page'">
<h3>AUTOEVALUACION</h3>
<p>Realiza la siguiente autoevaluacion con base a esta unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la imagen:</p>
<center>
<a
href=""https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe0zU98YKIEMT3Ji_Ss41GTyfVgDwB34voKwuv7O8WK2xxJVQ/viewfor
m'>
<img src="imagenes/unidad3.png" width=""95%""> <la>
</center>
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</div>

10.4.11. Interface 51:
[ e | [ siuiee |

AUTOEVALUACION 2.4 EJERCICIOS PRATICOS DE WORD [CAPITULD 2)

Resliza Iz siguiznte sutoevaluacion con bass 3 stz unidad, para reslizar esta autoevaluacion, da click sobre Con bass a lo viste en =l capitulo realiza los siguisntes ejercicios:
|3 imagen:

1

2. Insera una imagen tuya de un paisaje y =4

3. En |3 carts explica y sefiala lo que estss aprendiendo, comentando 3 quien enviss gue recomiendas
bastante este libro.

4. Con base 2l link del video expone = tus compafherss ko mas importante de este madio sudiovisual.

. Realiza una carta que su remitente sea una familia, un amigo, o alguien cercano.
Is.

AUTO EVALUAC I ON U N I DA D N a 3 5. Recusrds que cada punto serd evaluade por el tutor quien = I3 final reslizard una autosvaluacian.
AUTOEVALUACION
QO DAGE A LA UNSOAD bt 1 (M. LIBAO LA CTIMEDAA O DFRMATION BAOA. REALIDD LA Resliza Is siguients sutoevzluacidn con base a =sta unidad, para reslizar esta autoevaluacion, da click sobre

SIGLNE

VALUACION -
|z imagen:

Califica de 1 a 5 tu aprendizaje en esta unidad

1 2 3 4 3

@] O 0] 0] 0]

AUTOEVALUACION CAPITULQ N2 2

+# 1 DEL LIBF0 MULT IMEDIA DE OFIMATICA BASICA FEALIZD LA

M BASE
81 BUIENTE Al

CHIM:

Califica de 1 a 5, si interactuaste en en la herramienta word, con
base a la informacion suministrada en el libro digital

1 2 3 4 5 We siento muy conforme con lo aprendido en este capitulo
sl
O O O O o© o
QO no

- : : EEE s O M50 MENDS
(O MEFALTO POR APRENDER MAS COSAS

) oo

Figura 51. Fase de Implementacion o desarrollo

Cadigo Interface 51:

</div>
<div title="twenty-first page">
<h3>2.4 EJERCICIOS PRATICOS DE WORD (CAPITULO 2)</h3>
<p>Con base a lo visto en el capitulo realiza los siguientes ejercicios:</p>
<ol>
<li>Realiza una carta que su remitente sea una familia, un amigo, o alguien cercano.</li>
<li>Inserta una imagen tuya de un paisaje y editala.</li>
<li>En la carta explica y sefiala lo que estas aprendiendo, comentando a quien envias que recomiendas bastante
este libro.</li>
<li>Con base al link del video expone a tus compafieros lo mas importante de este medio audiovisual.</li>
<li>Recuerda que cada punto sera evaluado por el tutor quien a la final realizara una autoevaluacion.</li>
</ol>
<h3>AUTOEVALUACION</h3>
<p>Realiza la siguiente autoevaluacién con base a esta unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la

imagen:</p>
<center>
<a
href="https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSdBYCC2gL6Nd]j16Dse5ilgQWyZIvhTnm2vhLc
LCYHbWcl_JIQ/viewform™>
<img src="imagenes/capitulo2.png" width="95%">
</a>
<[center>

<div>

</div
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10.4.12. Interface 52:
== [ sguicne |

CAPITULO 3: POWER POINT
¢QUE ES POWER POINT?
Est3 dingida fundamentalmente para servir de agoyo en las exposicionss. |a idea es plasmar las ideas
principales de un tema que nosotros queramos explicar, Para poder ir desglosando &l contenido del tema
que se esté exponiendo.
Para una mayor claridad, anafiza este video (medio audiovisual) que seran de gran ayuda para tus dudas, y

s23 de inicio 3 la conczptualizacion de este capitulo
Espero te guste.

; ¢QUE es powerpoint ;Com esisuf

‘* i

g

¢ QUE ES POWER POINT? ;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?
Realzado por: Yaisson Orlande avellaneda Riafio - Fusagasugs 2018

POWER POINT

Figura 52. Fase de Implementacién o desarrollo
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</div>
<div title=""twenty-third page">
<h3>CAPITULO 3: POWER POINT</h3>
<h3>;QUE ES POWER POINT?</h3>
<p>Esta dirigida fundamentalmente para servir de apoyo en las exposiciones, la idea es plasmar las ideas principales de un tema que
nosotros queramos explicar, Para poder ir desglosando el contenido del tema que se esté exponiendo.
<br><br>
Para una mayor claridad, analiza este video (medio audiovisual) que seran de gran ayuda para tus dudas, y sea de inicio a la ualizacion de
este capitulo.
<br>
Espero te guste.</p>
<center>
<iframe width=""560"" height=""315"" src=https://www.youtube.com/embed/07nU2Ed-7xI frameborder="0" allow=""autoplay;
encrypted-media"* allowfullscreen></iframe>
<[center>
<p style=""text-align: center;">;QUE ES POWER POINT? ;COMO ES SU FUNCIONAMIENTO?<br>Realizado por:
Yeisson Orlando avellaneda Riafio - Fusagasuga 2018</p>

</div>


https://www.youtube.com/embed/07nU2Ed-7xI

10.4.13. Interface 53:

Ya que tenemos en claro para que sirve esta herramienta, daremos solucién a kas dudas en unos temas mas
basicos de power point.

3. 1 HERRAMIENTAS DE POWER POINT

95

Power point manejz una cierta variedad de mends desplegables y herramientas basadas en |a realizacion de
una dizpositiva, para utilizar este estilo de pestahas en disefio de esta s2 muestran las siguisntes secciones.

¢QUE HERRAMIENTAS CONTIENE Y COMO SE HACE UNA DIAPOSTIVA?

&¢QUE ES UNA DIAPOSITIVA?

Unz diapositiva es una presentacion de forma digital. el cual podemos poner nuestras ideas o exponer un
tema de una forma mas clara, dinamica y precisa.

Archivo.
Inicio.
Insertar.
Disefio.
Transiciones.
. Animaciones.

R o

”oe
L Gt

4 e

Asi podremos realizar nuestrs diapositiva y manejar nuestras presentacionss de una manera muy Dindmica,
realizandola de una manera libre sin importar el tema 3 exponer o 3 prasentar.

¢QUE ES UNA ANIMACION Y COMO SE REALIZA?

O rcte

Unz e l3 que se realiza 3 diferentes tipos de slementos, ya sean letras,
imagenss o diferentes elemantos, ya sea por medio de movimientos, misica o dferentss elementos que
permitan gue una presentacion de una maners mas dinamica. Para realizar 13 animacion sigue los
siguientes pasos:

. Abrimos el programa.
Esperamos que s ejecute
Selzccionamos la sexta pestaha animacion
K |a forma de animacion que ests
Por ultimo lo anadimes 2 nuestra imagen seleccionandola
Verificamos con F5

Clique para adicionar um titulo

© que sea de nuestro gusto

OO AW

jue para adicionar um subtitulo

M Panel de animacién B Inicio: Al hacer clic

Desencadenar ~ () Duracion: | Automd =

Miml
(% Retrascc 0000

Entrada

W

flotar hacia

. T

| Chque para adidonar arotagoes l
(e T Te—r)

B D mcrentiPowe - B - D e

Aparec Desvanacer
AN ﬁ
Bamdo f a
¥

Zoom Rotla

Desplazar b

»w ®

Rueda Barras aleat..  Aun

ors i

|

i @3 Ot

3"

gt e

Calua g twra | @) ora o Wit | EJowrcamanica .. | € coa pme

Figura 53. Fase de Implementacion o desarrollo
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</div>
<div title="Twenty-fifth page">
<h3>;QUE HERRAMIENTAS CONTIENE Y COMO SE HACE UNA DIAPOSTIVA?</h3>
<p>Power point maneja una cierta variedad de ments desplegables y herramientas basadas en la realizacion de una diapositiva, para utilizar este estilo de pestafias
en disefio de esta se muestran las siguientes secciones.</p>
<ol>
<li>Archivo.</li>
<li>Inicio.</li>
<li>Insertar.</li>
<li>Disefio.</li>
<li>Transiciones.</li>
<li>Animaciones.</li>
</ol>
<p>Asi podremos realizar nuestra diapositiva y manejar nuestras presentaciones de una manera muy Dindmica, realizandola de una manera libre sin importar el
tema a exponer o a presentar.</p>
<h3>;,QUE ES UNA ANIMACION Y COMO SE REALIZA?</h3>
<p>Una animacion es la actividad recreativa que se realiza a diferentes tipos de elementos, ya sean letras, imagenes o diferentes elementos, ya sea por medio de
movimientos, mUsica o diferentes elementos que permitan que una presentacion de una manera mas dinamica. Para realizar la animacion sigue los siguientes

pasos:</p>

<ol>
<li>Abrimos el programa.</li>
<li>Esperamos que se ejecute</li>
<li>Seleccionamos la sexta pestafia animacion</li>
<li>Seleccionamos la forma de animacion que este contenga o que sea de nuestro gusto</li>
<li>Por ultimo lo afiadimos a nuestra imagen seleccionandola</li>
<li>Verificamos con F5</li>

</ol>

<center>
<img src="imagines/anima.jpg">

</center>

</div>
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==

£QUE ESTILOS DE PRESENTACION NOS OFRECE POWER-POINT?

Powsr point nos presents una variedsd total de estilos pars nuestras dispositivas, por esto es muy  El
que interactuemes en cada unc de ellos, powsr point nos ofrece una calided de presentacidn de sencills y por poseer una gama muy extensa de herramientss, por esto este programa tiene diferentes

importante
libre uso, y que se scomodaran a fu sctividad.

Para saber los estilos que nos ofrece power point, realizamos los siguientes pasos:

Seleccionamos |a pestafia dissfio

Seleccionamos el estio de disefio

Existel efios como: temas de office, adyacents, aspectos, dngules stc.
Seleccionamos el estilo de colores y formas

. Realizamos |3 prusba con |3 tecls FE

Ll el

o

96

CARACTERISTICAS DE POWER FPOINT

rograma PowarFoint 25 une de los programas més difundidos para las presentacionas, por ser de use

caracterizticas las cuales son:

1. Eluso de plantillas; que s= pueden hacer por el usuario, ademas de |as que ya =stén preestablecidas

2. Poder introducir textos wariando el color y &l tamafi |as letras conforme a las necesidades y gustos
ussario.

3. Se pueden insertar imagenss con 135 que 52 da una mejor presentacidn a lz

comprender mejor 3 aquelle de ko que trata la dispositva, ademss de poderse insertar texios a3 las
imagenes complementandosa la exposicion.
4. Posee heramients: animacidn, con las que se pusde dar efectos a los textos e im3genes, ¢

una mejor apariencis.

ndole

| Todos lo: temas *
Esta presentacion

que ya mencienamos podemas variarla entre insertar misica, explicaciones, naraciones, o
cionadas que se pueden sjustar. Esto se hace en forma intuitiva con hemramienta: icil

En el PowerPoint se pueden utilizar videos para confeccionar Ia diapositiva, videos con los que seda a
entender mejor 2 tema que se desarolla.

Una de las caracteristicas de PowserPoint
para hacer nuestra presentacion
Tamibign tiene |a cualidad de abrir formatos de otras plataformas e incluso nos permits guardarios en
formatos ajenos al PowerPoint, puede utilizar extensiones como: PPT o FPS, entre ofras.

L]

~

&5 que nos permite integrar diferentss formatos de archive

L

Por esto PowerPoint se estsblece entre uno de los mejores editorss de texto, puesto gue mangja
herramientas muy dindmicas y completas, por £s5to &n bueno que interactusmos en cada uno de eiias para
un mejor aprendzaje.

Figura 54. Fase de Implementacion o desarrollo
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</div>

<div title=""twenty-sixth page**>
<h3>¢,QUE ESTILOS DE PRESENTACION NOS OFRECE POWER-POINT?</h3>
<p>Power point nos presenta una variedad total de estilos para nuestras diapositivas, por esto es muy importante que
interactuemos en cada uno de ellos, power point nos ofrece una calidad de presentacién de libre uso, y que se acomodaran a tu
actividad.<br><br>Para saber los estilos que nos ofrece power point, realizamos los siguientes pasos:</p>

<ol>

</ol>
<center>

<[center>
</div>

<li>Seleccionamos la pestafia disefio</li>

<li>Seleccionamos el estilo de disefio</li>

<li>Existen disefios como: temas de office, adyacente, aspectos, angulos etc.</li>
<li>Seleccionamos el estilo de colores y formas</li>

<li>Realizamos la prueba con la tecla F5</Ii>

<img src="imagines/estilo.png"">

<div title=""twenty-seventh page'>
<h3>CARACTERISTICAS DE POWER POINT</h3>
<p>El programa PowerPoint es uno de los programas mas difundidos para las presentaciones, por ser de uso sencillo y por
poseer una gama muy extensa de herramientas, por esto este programa tiene diferentes caracteristicas las cuales son:</p>

<ol>

<li>El uso de plantillas; que se pueden hacer por el usuario, ademas de las que ya estan preestablecidas.</li>
<li>Poder introducir textos variando el color y el tamafio de las letras conforme a las necesidades y gustos del
usuario.</li>

<li>Se pueden insertar imagenes con las que se da una mejor presentacion a la diapositiva, facilitando
comprender mejor a aquello de lo que trata la diapositiva, ademas de poderse insertar textos a las iméagenes
complementandose la exposicion.</li>

<li>Posee herramientas de animacion, con las que se puede dar efectos a los textos e imagenes, dandole una
mejor apariencia.</li>

<li>En el audio que ya mencionamos podemos variarlo entre insertar masica, explicaciones, narraciones, o
platicas relacionadas que se pueden ajustar. Esto se hace en forma intuitiva con herramientas de facil
manejo.</li>

<li>En el PowerPoint se pueden utilizar videos para confeccionar la diapositiva, videos con los que se da a
entender mejor el tema que se desarrolla.</li>

<li>Una de las caracteristicas de PowerPoint es que nos permite integrar diferentes formatos de archivo para
hacer nuestra presentacion.</li>

<li>También tiene la cualidad de abrir formatos de otras plataformas e incluso nos permite guardarlos en

formatos ajenos al PowerPoint, puede utilizar extensiones como: PPT o PPS, entre otras.</li>

</ol>

<p>Por esto PowerPoint se establece entre uno de los mejores editores de texto, puesto que maneja herramientas muy
dinamicas y completas, por esto en bueno que interactuemos en cada uno de ellas para un mejor aprendizaje.</p>
<a href="https://www.ejemplode.com/8-informatica/3413-caracteristicas_de_powerpoint.html**>caracteristicas de power

poinit.</a>
<center>
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<img src="imagines/powea.png"* width=""75%"">

<[center>
</div>
EJERCICIOS DE LA UNIDAD AUTOEVALUACION
Caon basz a &l video, & informacién suministrada 2n |a unidad del libro, responder las siguisntes preguntas. Riesliza |z siguiente autoevaluacidn con bass a =5tz unidad, para rezlizar estz autoevaluacidn, da click sobre

cara =

. Mediants una

esta hermramienta.

o,

Cadigo Interface 55:

</div>

|z imagen:

. Con sus propias palabras defins que es Power point y gue es una dispositiva.

. Zug tipo de temas pedemos mansjar en una diapositiva. i

mostracion en Power point, realiza una presentacion {temas libre) donde muestres y
sefiales la utilizacidn dz las herramizntas de power point.

4. Compsare con tus compafieros sobre |a importancia de power point, y gue te gustana aprender mas de

AUTOEVALUACION UNIDAD N2 3-

CAPITULO 3

CIEL LIBRC MULTIMED!

EOFIMATICA BAS

Soy capaz de manejar las herramientas basicas de power point
O s
O me

[ masomeNDs

O otre

Figura 55. Fase de Implementacion o desarrollo

<div title="twenty-eighth page**>

<ol>

</ol>
<center>

<[center>

<center>

<[center>

<h3>EJERCICIOS DE LA UNIDAD</h3>
<p>Con base a el video, e informacion suministrada en la unidad del libro, responder las siguientes preguntas.</p>

<li>Con sus propias palabras defina que es Power point y que es una diapositiva.</li>

<li>Qué tipo de temas podemos manejar en una diapositiva.</li>

<li>Mediante una demostracion en Power point, realiza una presentacion (tema libre) donde muestres y sefiales la utilizacion de las r
point.</li>

<li>Comparte con tus comparieros sobre la importancia de power point, y que te gustaria aprender mas de esta herramienta.</li>

<img src="imagines/articulo.jpg" height=""210" width=""400"">

</div>

<div title=""twenty-ninth page'>

<h3>AUTOEVALUACION</h3>

<p>Realiza la siguiente autoevaluacion con base a esta unidad, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la imagen:</p>

<a href=""https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSdpSKTCyOPwmxyoyM_Lhkr2KRZLbTiOA5wY_19YGGclpriGxg/viewform'>
<img src="imagenes/un3cp3.png"* width=""95%"">
<la>

</div>
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VENTAJAS ¥ DESVENTAJAS DE POWER POINT EJERCICIOS PRACTICOS DEL CAPITULO (3)
POWER POINT
PowerFaint maneja mas veniajas que desventajas. puesio que es programa muy fundamental en el uso de
las hemamizntas de adicidn d= texto. Una las ventsjas qus tizne PowarFoint son Con hass al eapitulo nimero 3, razliza los siguientes sjarcicios:

VENTAJAS

1. Dindrmica & inter
2. Faoil portal
3. No tiene limite
4. Tiens diferentas

apostivas
o

DESVENTAJAS

Una de

1. Pusde ser guardada y editada, pero o tiene seguridad al momento de ingresa de un virus
do errores y perdida dz informacién
stir que s& vuelva sburido, ya que por su forma lineal de presentacion puede ocasionar esto

=speciadores.

5. sin importar Is stuacién
5. Su nivel de interactividad es alto, puesto que se pusde paner enlsces con sitios web

wentajas que tiene FowerPoint son

1. Mira el siguiente link: i itomade de YouTube - autor Daniela
Alexand )

Con base 3l anterior link, realiza una diapositiva.

Utiliza Iz hamamientas basicas vistas, & impleméntslas en t prasemacisn. (recuends reslizar el

jercicia interactivo

Muestra a tu grupe tu presentacion y explica como ka hiciste.

. Recuerda realizar Ia siguiente autosvaluzcidn.

Figura 56. Fase de Implementacidn o desarrollo
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</div>

<div title="thirtieth page">

<h3>VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE POWER POINT</h3>
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<p>PowerPoint maneja més ventajas que desventajas, puesto que es programa muy fundamental en el uso de las herramientas de edicién de

texto. Una las ventajas que tiene PowerPoint son:</p>

<h4>VENTAJAS</h4>
<ol>
<li>Dinamica e interactivo.</li>
<li>Facil portabilidad.</li>
<li>No tiene limite de diapositivas.</Ii>
<li>Tiene diferentes estilos, sin importar la situacion.</li>
<li>Su nivel de interactividad es alto, puesto que se puede poner enlaces con sitios web</li>

</ol>
<h4>DESVENTAJAS</h4>
<p>Una de las desventajas que tiene PowerPoint son:</p>
<ol>
<li>Puede ser guardada y editada, pero no tiene seguridad al momento de ingreso de un virus ocasionando errores y perdida de
informacién.</li>
<li>Puede existir que se vuelva aburrido, ya que por su forma lineal de presentacién puede ocasionar esto con los espectadores.</li>
</ol>
<center>
<img src="imagines/power.jpg" width="75%"">
<[center>

</div>

<div title=""Thirty-first page'>

<h3>EJERCICIOS PRACTICOS DEL CAPITULO (3)<br>POWER POINT</h3>
<p>Con base al capitulo nimero 3, realiza los siguientes ejercicios:</p>

<ol>
<li>Mira el siguiente link: <a href="https://www.youtube.com/watch?v=gNlox6ekg68'*>Constitucién Politica de Colombia Animada</a>
(tomado de YouTube - autor Daniela Alexandra puerto)</li>
<li>Con base al anterior link, realiza una diapositiva.</li>
<li>Utiliza las herramientas basicas vistas, e impleméntalas en tu presentacion.(recuerda realizar el ejercicio interactivo</li>
<li>Muestra a tu grupo tu presentacion y explica como la hiciste.</li>
<li>Recuerda realizar la siguiente autoevaluacion.</li>

</ol>

<center>

<img src="imagines/articulo.jpg" height=""210" width=""400"">

</center>

</div>

</div>
<div title=""Thirty-second page">
<h3>AUTOEVALUACION</h3>
<p>Realiza la siguiente autoevaluacién con base al capitulo 3, para realizar esta autoevaluacion, da click sobre la imagen:</p>
<center>
<a href=""https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSf2eWbY_IluMeY ppX4b7cph4mzDUZKnRSLsHdADs-zOX0kS1Pg/viewform®>
<img src="imagines/cp3.png"* width=""95%"">
<la>
</center>
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AUTOEVALUACION

Rezsliza la siguiente autcevaluacicn con base al capitule 3, para realizar esta autosvaluacion, da click sobre
|3 imagen:

AUTOEVALUACION CAPITULO 3

GON BASE A GAPITULG 3, DEL LIBROD MULTIMED.A DE OFIMATICA BASICA, FEALIZO LA
SIGINENTE AUTOEVALUACION

Soy consciente del uso de las herramientas basicas de power
point.

O si

O ho
) Talvez
Q oo

EXCEL

Figura 57. Fase de Implementacion o desarrollo
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</div>
<div title="Thirty-third page">
<center>
<img src="imagines/excel.png" style="width:80%; height:80%; margin-top:150pXx;">
<h1>EXCEL</h1>
</center>

</div>
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10.4.18. Interface 58:

Es un programa de hoja de calculo pero para hacerlo més fcil y entendible  nuestros lectores es como si entender las diferentes herramien:

tuyiéramos un libro de contab
nimeros pero ya mas organizados

Para mis informacién revisa &l siguiente video

Las hemamientss Excel son muy especificas, pero de muy ficil uso, hay que aclarar que también s de
s de mucha atencién. pero son muy fundamental dentro de una hoja

% HERRAMIENTAS DE EXCEL
Thirtyv-fourth page

solo que lo haremos a computador, podemos realizar operaciones con  de calculo.

Las hemramientas m3s importantes de Excel son

TAR

O DE PAGINA
4. FORMULAS

5. DATOS

8. REVISAR

7. VISTA

Esta variedad de herramientas es de especial uso, gran funcionamiento en &l momento de rezlizar lss
actividades mas importantes dantro de una hoja electronica o hoja de calculo.

¢QUE ES EXCEL? ;COMO ES SU FUNCIONAMIENTQ?

Realizad

Cadigo Interface 58:

</div>

Yeisson Orlando Avellaneda Riaio- Fusagasuga 2018

En estas herramientas encontramos sub herramientas, que son de especial imponancia y que serdn de muy
buena ayuda para esto iz nombraremos una 3 una.

1. Enla parte de inicio estd todo aquelo, donde vamos 3 orgar
fetra, si vamos a manejar color, formas de organzacisn, estios

3 insertar encontramos, I3 insercién de imagenes, graficos para que nuestra informacién

i de formulas o medios de realizacion de operaciones numéricas

paginas encontramos, Ia forma en que nuestra hoja de caiculo va tener para

uestra presentacion de forma numérica, o de informacion por eso &5 muy importante verficar e

Meractuar poco 3 poco en Excel

n la pestana formular las . y los més habitusles del

Ia resta, a mutiplicacién y Is divisién, también los procedimientos y opcion:

uestras cuentas

5. Enla pestafia datos encontramos la consolidacion de todos los datos, como va estar fitrada y como se
va establacer o poner en nuestra hoja de calcuto.

6. Enla pastafia revisar encontramos, todo aquelio que de pronto tenemos errores y podemos corregir

antes de presentar nuestro informe, sin importar el indice 0 la Situacién a presentar.

quelia que tenemos toda nuestra hoja de csiculo

procada y analizada dependiendo &l uso.

r 13 informacidn tales como el estilo de
c.

Figura 58. Fase de Implementacion o desarrollo

<div title=""Thirty-fifth page">
<h3>HERRAMIENTAS DE EXCEL</h3>
<p>Las herramientas Excel son muy especificas, pero de muy facil uso, hay que aclarar que también es de entender las diferentes herramientas es de
mucha atencién, pero son muy fundamental dentro de una hoja de calculo.</p>
<p>Las herramientas mas importantes de Excel son:</p>

<ol>

</ol>

<li>INICIO</li>
<li>INSERTAR</li>
<li>DISENO DE PAGINA</li>
<li>FORMULAS</Ii>
<li>DATOS</Ii>
<li>REVISAR</li>
<li>VISTA</li>

<p>Esta variedad de herramientas es de especial uso, gran funcionamiento en el momento de realizar las actividades mas importantes dentro de una hoja
electrénica o hoja de calculo.</p>

<center>

</center>

<ol>

</ol>

<img src="imagines/exc.png"* width="75%"">

<p>En estas herramientas encontramos sub herramientas, que son de especial importancia y que seran de muy buena ayuda para esto la
nombraremos a una.</p>

<li>En la parte de inicio est4 todo aquello, donde vamos a organizar la informacion tales como el estilo de letra, si vamos a manejar color,
formas de organizacion, estilos de tablas etc.</li>

<li>En la pestafia insertar encontramos, la insercion de imagenes, graficos para que nuestra informacién se vea mas organizada, estilo de
formulas o medios de realizacion de operaciones numéricas.</li>

<li>En la pestafia disefio de paginas encontramos, la forma en que nuestra hoja de célculo va tener para nuestra presentacion de forma
numérica, o de informacién por eso es muy importante verificar e interactuar poco a poco en Excel.</li>

<li>En la pestafia formular encontramos las operaciones, y los procedimientos mas habituales del diario vivir como la suma, la resta, la
multiplicacion y la divisién, también los procedimientos y opciones de calculo para nuestras cuentas.</li>

<li>En la pestafia datos encontramos la consolidacion de todos los datos, como va estar filtrada y como se va establecer o poner en nuestra
hoja de célculo.</li>

<li>En la pestafia revisar encontramos, todo aquello que de pronto tenemos errores y podemos corregir antes de presentar nuestro informe,
sin importar el indice o la situacion a presentar.</li>

<li>Por ultimo, encontramos la pestafia vista, que es aquella que tenemos toda nuestra hoja de calculo como se ve con toda nuestra
informacion escrita, proceda y analizada dependiendo el uso.</li>

</div>
<div title=""Thirty-sixth page''>
<h3>FORMULAS DE EXCEL</h3>

<p>Excel maneja una variedad de formulas, de igual manera estan de uso, para la realizacién de operaciones y calculos sin  importar el uso o el estilo de
informaciéon manejada en una herramienta de célculo o hoja electrénica.</p>



</div>
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<p>Los tipos de formulas de una hoja de Excel son:</p>

<ul>

</ul>

<center>

<[center>

<li>=A1+A2+A3 Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3.</li>

<li>=SUM (A1:A10). Usa la funcién SUMA para devolver la suma de los valores de Al a A10.</li>
<li>=HOY() . Devuelve la fecha actual.</li>

<li>=MAYUSC(""hola") Convierte el texto "'hola’ en ""HOLA' mediante la funcion MAYUSC .</li>
<li>=SI(A1>0). Usa la funcién Sl para probar la celda Al y determinar si contiene un valor mayor que 0.</li>

<p>Estas son unas de las muchas férmulas que contiene nuestra hoja de célculo, u hoja electrénica por esto es
muy importante que interactuemos con ellas.</p>

<img src=""imagines/xcl.png" width=""75%"">
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10.4.19. Interface 59:

= Siere
FORMULAS DE EXCEL EJERCICIO S PRACTICOS Y AUTOEVALUACION

Excel maneja una varedad de fdrmulas, de igusl maners estén de uso, para ls realizacidn de operaciones y  Con bass a &l video, & informacidn suministrada en la unidad del libro, responder lss siguientes preguntas.
calkulos sin impartar el use o el estils de informacién mansjada en una heramienta de caleuls o hoja
elecirdnics. 1. Con sus propias palabras defina que 2s EXCEL, y realice el gjercicio instructivo.
X 2. Realiza un ingraso de numero e inventa una cuenta bancaria en una hoja de Excel
Los tipes de formulas de una hoja de Excel son: 3. Mediante una demosiracion en Excel, muestra | importancis de Is herramienta ya mencionada
4. Recusrds en reslizar la siguiente sutoevaluacion.
» =A1242+43 Suma los vslores de las celdas AT, AZ v AS
« =SUM (A1:A10). Usa la funcidn SUMA para devolwer |3 suma de los valores de A1 3 ATDL
« =HOY(}. Devuelve |3 fecha actual.
« =MAYUSC( hols”) Conwierte el texto “hola™ en "HOLA” mediants |a funcidn MAYUSG.
» =5I{A1=0). Usa |a funcion Sl para probar |a celda AT y determinar si contizne un valor mayor que 0.

Estas son unas de las muchas formulas que contiene nuestra hoja de cikulo, u hoja elecirdnica por esto es
ity importante que interactuemos con ellas.

Figura 59. Fase de Implementacidn o desarrollo

Cadigo Interface 59:

</div>
<div title="Thirty-seventh page'>
<h3>EJERCICIOS PRACTICOS Y AUTOEVALUACION</h3>
<p>Con base a el video, e informacién suministrada en la unidad del libro, responder las
siguientes preguntas.</p>
<ol>
<li>Con sus propias palabras defina que es EXCEL, y realice el ejercicio instructivo.</li>
<li>Realiza un ingreso de numero e inventa una cuenta bancaria en una hoja de Excel</li>
<li>Mediante una demostracion en Excel, muestra la importancia de la herramienta ya mencionada</li>
<li>Recuerda en realizar la siguiente autoevaluacion.</li>
</ol>
<center>
<img src=""imagines/articulo.jpg" height=""210" width="400"">
</center>
</div>
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10.4.20. Interface 60:

AUTOEVALUACION EIELIOGRAFIA Y CIVERGRAFIA

« BLOGSPOT 2008 -word y sus herramientas- 2009
- Deficicion de Excel Bog: olombia
= INAGENES MICROSOFT WORD WWW. 2016

+ HIPERTEXTO - LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ DE LA COMUNICACION EN LA
AUTOEVALUACION CAPITULO 4 DIDACTICA DEL ESPARGL

COH BASE Al CARTUL
SIGLIENTE ALTOEVALUACION

Soy capaz de manejar formular e implementar valores

A, [5FL LB MULTIMEDIA B GFIRATICA BASIZA REALDY LA

EDIA
funcionas basicas- vive digital- 24 de oct del 2014

numéricos con herramientas basicas de excel.

~
Losl
O Ko
O mas o menos

() se me dificulia

Recuerda cualquier infermacion o contacto directo de nuestro libro digital comunicate con:

- Yeiszon orando avellaneda risfio
+ correo: gusllans (@ hotmzil.com
« telefono: 2 e

Figura 60. Fase de Implementacién o desarrollo

Cadigo Interface 60:

</div>

<center>

<[center>

<ul>

<div title="Thirty-eigth page">

<h3>AUTOEVALUACION</h3>

<a href=""https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSflepgmA1CDoopZ2gVUIwbQBNHHsIdaS2ZFqRcIC_HXZnFXtg/viewform™>
<img src="imagenes/capitulo4.png"* width=""95%"">

<la>

</div>
<div title=""Thirty-ninth page">

<h3>BIBLIOGRAFIA Y CIVERGRAFIA</h3>

<li>BLOGSPOT.2009 -word y sus herramientas- 2009</li>
<li><a href=""https://definicion.de/excel/"*>Deficicion de Excel Bogota Colombia</a></li>
<li>INAGENES MICROSOFT WORD WWW. 2016</li>
<li><a href=""http://www.bs.unicatt.it/ticperspagnolo/hipertexto_00000a.htm">HIPERTEXTO
LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION EN LA DIDACTICA DEL ESPANOL</a></li>

<li><a href="https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word">Microsoft Word - WIKIPEDIA</a></li>
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<li><a href=""https://www.youtube.com/watch?v=ElYMLyQfcYc'>edicion de texto word funciones basicas- vive digital- 24 de oct del 2014</a></li>
<li><a href=""https://www.youtube.com/channel/lUCFXONpmdLfMLX6upU6r23ng?view_as=subscriber -canal youtube- libro digital- yeisson
avellaneda'>libro digital - yeisson avellaneda</a></Ii>
<li><a href="https://www.youtube.com/watch?v=raCFxbkGnf4&t=2s">Que es word y su funcionamiento - fusagasuga 2018 - yeisson avellaneda</a></Ii>
<li><a href=""https://www.youtube.com/watch?v=07nU2Ed-7x1&t=4s"">Que es power point y su funcionamiento -fusagasuga 2018- yeisson
avellaneda</a></li>
<li><a href="https://www.youtube.com/watch?v=1g3wZIAgsvQ&t=2s"">Que es excel y su funcionamiento - fusagasuga 2018 -yeisson
avellaneda</a></li>
</ul>

<p>Recuerda cualquier informacion o contacto directo de nuestro libro digital comunicate con:</p>

<ul>
<li>Yeisson orlando avellaneda riafio</Ii>
<li>correo: avellaneda95@hotmail.com</li>
<li>telefono: 319 444 6779</li>
</ul>
</div>
<div title="fourty page'>
</div>
<div title=""fourty-one page'>
</div>
</div>
</section>
<footer>
</footer>
</body>

</html>
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11. Requerimientos
Para la realizacion del libro digital se necesitan los siguientes requerimientos para su

funcionamiento:

11.1.Equipo Humano:

Investigador 200 horas durante 4 meses

11.2.Equipos y software
1 Computador, Impresora y elementos de oficina, Macromedia Dreamweaver Mx Para
Windows y Macintosh, con lectura también de lenguaje HTML5. (Hay que reiterar que este libro

se realiza mediante lenguaje HTML5, con funcionamiento gratuito y facil portabilidad.)

11.3.Viajes y salidas de campo.

Visita para la realizacion de las encuestas

11.4.Materiales y suministros
Servicio de Hosting: 3GB almacenamiento, transferencia 15 GB, puede sr hosting pagado o

gratuito segun el lenguaje manejado.

11.5.Bibliografia
Guia De Estudio De Macromedia Flash Mx Designer Certificada, Formacion y actualizacion

de lenguaje HTML 5
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11.6.Integrar los elementos multimediales de acuerdo a la estructura definida.

Con la formacion de los elementos multimediales, se realiza la integracion de los elementos
tales como:

1. Informacién suministrada

2. Imagen
3. Video
4. Interactividad en medios de recoleccion (autoevaluaciones digitales)

11.7.Probar el funcionamiento del libro digital en su conjunto.
Con base a lo ya formado en el libro digital y toda su estructura se realiza la prueba de su
funcionamiento, el cual segln resultados y manejo de aplicacién de videos y de autoevaluacion,

no se muestra ningun error.

11.8.Hacer ajustes de acuerdo a los resultados de las pruebas.
Manejados aspectos de la prueba y puesto a cierto nimero de personas, se realizacion

modificaciones de aspectos y formacién de mejor vista del libro para su funcionamiento.
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12. Resultados y Productos

Resultados de la encuesta que permitan determinar las necesidades de formacion en
tematicas basicas de ofiméatica mediante la indagacion a una muestra de la poblacion de la

tercera edad del municipio de Fusagasuga.

Documento con la estrategia pedagdgica y didactica para disponer los contenidos al

alcance de la poblacion de la tercera edad del municipio de Fusagasuga.

Objetos multimiediales para el desarrollo de las tematicas definidas.

Libro digital en ambiente web y de facil acceso web.
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