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RESUMEN

En este trabajo de graduacion se presentan las bases de un sistema
administrativo enfocado a Instituciones Educativas, se toman en cuenta todos los
servicios que se pueden prestar en usando la Tecnologia. Dichos servicios en su
totalidad se pueden encontrar sobre todo en algunas instituciones educativas del sector
privado, mientras que en el sector publico solamente un grupo muy reducido cuenta
con esta infraestructura debido, fundamentalmente, a las limitaciones financieras que
caracterizan a la administracion publica.

Esta investigacion también explica los diversos roles que desempefian los
principales miembros de un equipo administrativo a cargo de una institucion educativa,
con el objetivo de analizar las tareas principales que desarrollan y su relacion con la
tecnologia con el propdsito de mejorar sus desempefios.

El anélisis inicial expone el campo de la tecnologia aplicada, en el cual se
explican las partes principales de un sistema computarizado formado por el “Hardware”
(equipo fisico) y “Software” (programas) asi como las conexiones con elementos
periféricos que se le pueden agregar y tipos de conexiones que se pueden hacer entre
computadoras: Internet e Intranet.

En el area de software se hace referencia al sistema operativo de mayor uso en
Guatemala y se explica, en forma general, los distintos elementos de un paquete
utilitario considerando un procesador de palabras, hoja de célculo, graficadores y
presentadores, asi como programas educativos con aplicaciones tutoriales, de
programacion y simulacion.

En el trabajo de campo se explord el uso convencional que le dan a los
laboratorios de computacion en diez instituciones educativas (dos de ellas del sector
publico), asi como las tareas administrativas se desarrollan con ayuda de una
computadora. Adicionalmente, se exponen las aplicaciones en el &mbito docente asi
como el software utilizado.

Finalmente, se incluye una propuesta del uso de un centro de computo dedicado
a la ensefianza, en donde interactdan los distintos campos que comparten los centros

educativos: administrativos, administrativo-docente y docente con la tecnologia.
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I. INTRODUCCION

En Guatemala, durante los Gltimos diez afios, se ha observado un incremento del uso
de tecnologias avanzadas, especialmente, en el area de Informatica. Tecnologias que han
llegado, inclusive, a los centros educativos. Como parte de este desarrollo se han
implementado laboratorios de computacion o centros de computo.

Muchas son las razones que han motivado a los administradores de centros educativos
a adquirir y ofrecer, como parte de sus servicios, equipo de computacion dedicados a la
ensefianza de la Informatica. Una de las més fuertes es atraer a mas alumnado. De tal
manera, que se adquieren equipos y programas sin la asesoria adecuada, y el resultado
determina una inversion subutilizada y desperdicio de potencial docente-administrativo.

Esta investigacion pretende establecer la importancia de la Informatica en materia
educativa, es decir, analizar desde el punto de vista pedagdgico, los equipos y programas
con orientacion en el curriculo de diversos centros educativos que trabajan con
laboratorios de computacion.

Se proponen también varios modelos de uso y conexion de equipo para centros de
cdmputo, asi como una propuesta administrativa y docente que permite orientar y
asesorar a las instituciones que quieran optimizar sus servicios técnicos y educativos.

La metodologia empleada en la elaboracion de este trabajo consistid en la recopilacion
de informacion bibliografica, tomando como referencia el equipo de computacion que
frecuentemente se encuentra en los laboratorios de computacién dedicados a la
ensefianza y los paquetes o programas que se utilizan para el efecto.

El trabajo de campo se llevo a cabo por medio de encuestas a instituciones educativas

del sector publico y privado, unas de ellas ofrecian a sus estudiantes especialidad en



computacion al egresar de las mismas y otras ofrecian computacion como una materia
mas en su curriculo. Se procedié al andlisis de las fuentes, tabulacion de resultados y
elaboracion de graficas.

Finalmente, la division temaética de este estudio esta determinada por el marco tedrico
que explica, brevemente, definiciones bésicas de computacién, paquetes educativos y
aspectos importantes a considerar en la administracion escolar, especialmente en el area
de organizacion escolar a nivel administrativo, docente-adminstrativo y docente
propiamente dicho.

En el trabajo de campo se evalla el funcionamiento de los centros de computo para
culminar con la propuesta adminstrativa de un centro de computo dedicado a la
ensefianza. En ella se explican diferentes opciones de organizar el hardware de acuerdo
al espacio fisico dedicado para el efecto, y los aspectos relacionados con el software, son
enfocados a las aplicaciones de cada uno de los niveles administrativos y docente

administrativos.



Il MARCO TEORICO

A. Informatica
El hombre ha mejorado cada dia las formas de transmitir, almacenar y manejar la

informacion, desde las pinturas ruprestres, la tradicion oral, los libros, hasta la
informacién almacenada en una computadora o disponible en la red mundial de
informacién (Internet) . Este avance ha sido posible por el desarrollo de una nueva
ciencia denominada Informatica. Segun Soler ( 1996: 73)

« es la ciencia que se ocupa de relacionar aspectos de

hardware, software y datos o informacion sobre problemas
que deban resolverse. »
La palabra informatica proviene de la unién de dos palabaras
informacién y automéatica

La informacion automatica es administrada por elementos computarizados, tanto
fisicos (hardware ) como los programas (software), hacen posible el manejo, transmision
y busgueda de grandes cantidades de informacion en pocos segundos.

Esta nueva ciencia lleva al hombre a desarrollar otras formas tecnoldgicas de la
administracion de informacion que se aplican en todas las areas de trabajo del hombre.
La tendencia actual consiste en reducir el espacio fisico que ocupa el “hardware” y
aumentar el potencial del “software”, asi como mejorar los mecanismos para archivar
informacion.

En educacion es necesario tomar en cuenta estos adelantos dado que los educadores
son los responsables de llevar a los alumnos hacia la asimiliacién y aplicacién de los
adelantos cientificos a todas las areas de estudio. Todo educador debe estar capacitado
para trabajar con computadoras, pues existen aplicaciones para todas las ramas de las

ciencias para trabajar con los estudiantes o para formacion y superacién profesional.
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1. Generalidades . Existen diferentes tipos de sistemas informaticos que estan

a disposicién de un futuro usuario de computadores, dentro del area educativa
se ha popularizado el uso de las computadoras personales o PCs, y se diferencia por el
sistema operativo que utilizan (Windows, Macinthos, Linux, etc). EIl cerebro de estas
computadoras es un microprocesador, en su mayoria, se encuentra el fabricado por
"Intel Corporation” , también se encuentran microprocesadores fabricados por "NEC",
"MOTOROLA", “AMD?”, "Macintosh"”, “IBM” etc. Un microprocesador tiene a su cargo
toda la administracion de la informacion y el trabajo que se va ha realizar en una
computadora. Un sistema bésico, consta de una Unidad Central de Proceso (CPU),
teclado, pantalla, unidad de disco e impresora. Se conoce a estas cinco piezas como
"hardware” y al conjunto de programas o paquetes de aplicacion se le conoce como

"software". Berger (1995 : 37)

a. Procesadores. Para fines didacticos se centrara la atencidn en procesadores

del tipo IBM y compatibles, teniendo en cuenta que existen muchas marcas
en el mercado que tienen también las mismas posibilidades o mas que las que se citan en
este trabajo de investigacion. Cada computadora necesita una unidad central de proceso
Ilamada a veces CPU ( por sus siglas en inglés: Central Unit Proces). EI CPU maneja
caracteres,el flujo de datos que puedan ingresar al sistema, los almacena, y puede
producir resultados que el operador desarrolle por medio de los distintos paquetes de
software disponibles para el efecto. EI microprocesador Intel se presenta en una gran
variedad de modelos de CPU, que cada dia mejoran en velocidad y capacidad de
procesamiento. Este elemento estd unido a una tarjeta denominada “Mother Board”
(tarjeta madre) a la cual se conectan todos los elementos periféricos o internos que

conforman el CPU.



El microprocesador que se instalo en el primer PC de IBM fue el Intel 8088; muchos
lo consideran como “el padre” de las unidades centrales tipo PC. Posteriormente, se han
introducido mejoras en el Intel, cada modelo ofrece méas velocidad y funciones; cualquier
computadora disefiada para ejecutar MS-DOS, DR-DOS o PC-DOS, o cualquier otra
plataforma de sistema operativo, tendra una de estas unidades centrales como pieza
importante.

Una caracteristica basica de los microprocesadores es su ciclo de velocidad. EI primer
PC-1BM, utilizaba un microprocesador 8088 que ejecutaba 4.77 MHz®. Cada una de las
diversas operaciones como sumar, restar, etc.;necesita un cierto numero de ciclos. Cuanto
mayor es la velocidad del ciclo, mas operaciones se realiza en un segundo. Actualmente,
se puede trabajar con microprocesadores que ejecuten 100 MHz® o mas. Berger
(1995 : 60)

b. Memoria. Todas las computadoras tienen cierto volumen de memoria que
utiliza la unidad central . Uno de los objetivos del trabajo con computadoras,
es el manejo de grandes voliumenes de informacién en forma rapida, ordenada y eficiente.
Para este tipo de trabajo las computadoras han sido dotadas con dos tipos de memoria: la
memoria RAM y la memoria ROM. Con estas herramientas el usuario serd capaz de
administrar y manejar todo su software adecuadamente.
c. El Sistema Numeérico Binario y Lenguajes de Programacion. Todas las
unidades de medida que se asocian con las computadoras se basan en el
sistema numeérico binario. En este sistema, los Unicos numeros son el 0 y 1. La razon es
que las computadoras trabajan con energia eléctrica que puede estar conectada

(el nimero binario 1) o desconectada ( el nimero binario 0).

(1) MHz es la abreviatura de Megahercios o millones de ciclos por segundo
Manual de Computacion para Principiantes (1995 : 90)



Las computadoras trabajan con ceros y unos, y todas las instrucciones que se les dan,
se escriben en uno de los numerosos lenguajes de programacién, que luego son
convertidos al lenguaje de maquina (binario).

En realidad, se necesitan varias "capas" de programacion para que una computadora
realice su funcién y la tecnologia se ha desarrollado hasta unos extremos
tan elevados, que los usuarios no necesitan saber programacion para utilizar las
aplicaciones mas populares como son los procesadores de textos y las hojas de calculo.

d. RAMy ROM; BITSy BYTES. Cada numero binario o digito se Ilama bit
("binary digit"). Ocho bits constituyen un byte @, el primer término que

generalmente se usa cuando se habla de memoria.

Los paquetes de aplicacion de " software como Lotus, dBase, Word Perfect,
Windows, etc. utilizan muchos bytes de memoria para almacenar temporalmente los
datos con los que trabajan. Cuanta mas memoria se tiene, mas datos se pueden almacenar
al mismo tiempo. La memoria utilizada en aplicaciones de "software" se llama RAM
("Random Access Memory, memoria de acceso directo ) . Se denomina asi, porque se
puede acceder a cada uno de sus bytes tan facilmente como a cualquier otro byte por
medio de su direccion o localizacion electronica en la memoria. Dado que esta memoria
es volatil, lo que tiene almacenado se pierde al desconectar la computadora.

La memoria ROM ( Read Only Memory memoria solo de lectura ) Esta memoria es
estable porque conserva lo que tiene almacenado aungue se desconecte la computadora.
El CPU puede 'leerlo’ pero nadie puede escribir en él o cambiarlo. Esta memoria tiene un

costo mas elevado y se utiliza para almacenar instrucciones de control especializadas.

Una parte muy importante del ROM es el BIOS (Basic Input/Output System, sistema

(2) Almacenar un caracter pulsado en el teclado ocupa un byte de memoria.
Manual de Computacion para Principiantes (1995 : 90)



béasico de entrada y salida ), que contiene las instrucciones que ayudan a trabajar juntos
a todos los componentes del equipo.

El BIOS-ROM no sélo es estable, sino que ademas, el acceso sélo para lectura o
consulta, impide que cualquiera cambie estas instrucciones de control especializadas.
Esto garantiza que todas las computadoras funcionaran de una determinada manera, de
forma que exista un alto grado de compatibilidad entre las diferentes marcas de
computadoras.

Actualmente, la mayoria de los sistemas informaticos tienen varios cientos de miles de
bytes de memoria para hacerse cargo de las aplicaciones de software que se quiera
ejecutar en una computadora.

Puesto que el nimero de bytes es grande se utiliza otro tipo de medida para el
volumen de memoria de una computadora: ""Kbytes o kilobytes"®

e. Teclados. El teclado de un sistema informatico se parece mucho al teclado
de una maquina de escribir mecanica, en donde las teclas del alfabeto estan
dispuestas en el sistema QWERTY. Esto significa que las primeras seis teclas de la fila
superior del teclado forman la palabra QWERTY. Uno de los primeros disefiadores de
maquinas de escribir inventd esta distribucion para sacar ventaja de la fortaleza relativa
de los dedos de las personas .

También existen otros tipos de teclado con otros sistemas como el "DVORAK" , y los
teclados de funciones especiales ( muy utilizados en sistemas bancarios ) en los que se
presentan solamente ciertas teclas de acuerdo al uso y necesidades del usuario. Sin
embargo, a diferencia de las maquinas de escribir, un teclado de computadora tiene
muchas teclas adicionales: ALT, CTRL, ESC, INSERT, asi como otras con diferentes

aplicaciones.

(3) Kbyte o kilobyte equivale a 1 024 bytes y Mbyte o0 Megabyte equivale a 1 048 576
bytes. Manual de Computacion para Princiapiantes (1995 :90)




La mayoria de los teclados actuales tienen 101 teclas incluyendo 12 teclas de funcion
clasificadas desde F1, hasta F12, como se muestra en la Figura #1 en estos teclados,
generalmente estan ordenadas, en la parte superior, al lado izquierdo se encuentra un
panel con las flechas de cursor y el teclado numeérico. Ambos paquetes, numérico y de
flechas se pueden utilizar para desplazar el cursor en pantalla. Arriba de las teclas de

cursor se encuentran seis teclas con funciones especiales.

Figura 1
Teclado Latinomericano
(Manual de Compu Add Ms Dos 1991: 626)
(veranexo 4)

g g % (R (R f) 7 Y1
LT L L) FFE
rudasdanaanamlaan
ENaIJadaadaans
Mayus A

> JZ X JC v
CTFTPTTTTITITIL
Conrol At

Alt Gr Control

- —

Actualmente, se han desarrollado los teclados anatomicos que tienen la ventaja de
adaptarse a la inclinacion de las manos del usuario para evitar lesiones musculares

producidas por el mal uso de los teclados planos.

f. Pantallas. La pantalla Ilamada monitor, terminal de pantalla de

visualizacion ( VDU, "Visual Display Unit ) demuestra lo que se esta
procesando en la Computadora . En la mayoria de PC’s el monitor esta conectado por
separado al CPU, igual que el teclado, (pero en las portatiles tipo “Laptop”, estos

elementos se encuentran integrados al CPU, por su forma de portafolio ). Hay monitores



de muchos tamafos y capacidades, y han evolucionado desde los monocromaticos (un
solo color ) hasta los de color ( multicolor). Pueden ser de alta resolucién ( definicion o
claridad ) o baja resolucién.

La resolucion depende del ntimero y tamafio de los pixels®” que aparecen en pantalla.
El monitor que se elija dependera de las aplicaciones de software que se vayan a ejecutar.
Las aplicaciones de proyectos de ingenieria, arquitectura, educacion y otras, obligan
practicamente a utilizar monitores de color de alta resolucién. Por el contrario, si las
aplicaciones son simples como: proceso de textos, calculos, manejo de bases de datos
(uso bancario o cualquier otro administrativo ) lo adecuado es un monitor de baja
resolucion. La diferencia no s6lo estriba en la calidad de imagen sino también en el
precio.

Los monitores son reconocidos y diferenciados por las siguientes siglas:

e Monocromaticos: o en blanco y negro, el fondo de pantalla es de color negro y
los simbolos en blanco. Son los primeros monitores utilizados en computacion.

e CGA: "Color Graphics Adapter" proporcional6 colores , pero de baja resolucion
(360 DPI ©)

 EGA: "Enhanced Graphics Adapter" proporciona 64 colores con una resolucion
de 640 por 360 DPI.

 VGA: " Video Graphics Array "y SVGA "'Super VGA". proporcionan 256
colores y son de alta y superalta resolucion respectivamente.

e LCD: " Liquid Crystal Display " Pantalla de cristal liquido. Son utilizadas en las
computadoras portatiles y pueden llegar a tener alta resolucion.

Smithy (1988 : 50)

(4) pixel: es un simple punto de luz que tiene caracteristicas de brillo y color
Manual de Computacion para Principiantes (1995 : 90)

(5) DPI : Dots Per Inch, Puntos( pixel ) por pulgada
Manual de Computacion para Principiantes (1995 : 90)
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g. Memoria permanente. Para guardar el resultado de las distintas
aplicaciones que se desarrollan como programas, documentos, graficos, etc.,
es necesario contar con un dispositivo especial que se llama disco duro, o bien, con
varios disquetes o discos flexibles, o cualquier otro accesorio que permita almacenar
informacion.

La primera operacion que se debe realizar con un disco es grabar sobre él ciertas
bandas magnéticas, que identifican su sistema operativo ( Macintoh o IBM ). Esto se
Ilama formatear el disco para organizarlo en una serie de pistas conceéntricas.

Cada pista esta subdividida en sectores. generalmente, cada sector consta de 512

bytes. Los diversos formatos de los discos tienen distinto numero de pistas y sectores que

determinan la capacidad total de cada formato.

Los discos flexibles se reconocen por la medida que tienen fisicamente, los mas
grandes son de 8 pulgadas (ver anexo 2), actualmente son escasas las unidades que
utilizan este tipo de disco, pues han dejado de usarse por el desarrollo de nueva
tecnologia, los discos de 5 1/4 pulgadas son los que siguen en tamafio, el formato mas
comun de este tipo de disco es de 360 kbytes y 1.2 Megabytes luego, se encuentran los
discos de 3 1/2 pulgadas que son mas pequefios y ofrecen mas proteccién al disco por su
caparazon plastica dura. Estos tienen un formato de 720 kbytes y 1.44 Megabyites. Hay
disquetes fabricados especialmente para almacenar un volumen de datos mucho mayor,
pero necesitan unidades de disco especiales denominadas "ZIP DRIVE" los cuales
trabajan con discos de 100 megabytes o 1 gigabyte. Dada la tendencia a reducir el tamario
y capacidad se puede encontrar ya con discos de 2 pulgadas.

Los disquetes se introducen al CPU en unidades especiales de acuerdo a su tamafio
donde se encuentran dos cabezas de lectura, éstas leen datos los cuales son expuestos en

la pantalla y pueden escribirse o copiarse datos en las unidades de disquete o disco duro.
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Los CDs o disco laser, necesitan una conexion especial al CPU, CD-ROM ( Compac
Disc - Read Only Memory) y pueden almacenar 620 megabytes de informacion, por
ejemplo, un CD puede contener enciclopedias que en su version libro pueden llegar a
tener 12 tomos de 1200 paginas cada uno, en los cuales hay informacion escrita, grafica y
fotografica, algunas enciclopedias ofrecen un juego de videos que la complementan. En
el caso de una versién CD ademas de la informacion escrita, ésta contiene peliculas,
fotografias, graficas, y en algunos casos interpretaciones musicales, sobre un
determinado tema. ademas ofrece un sistema de busqueda rapida del tema o palabra que
desea investigar, existen versiones para todas las edades.

Para los CDs la mayoria de unidades s6lo son de lectura, pues la grabacion de este tipo
de disco es especial y aun no se encuentran muy comercializadas las unidades de lectura

y escritura para CD.
Los Discos Duros estan disefiados para almacenar grandes cantidades de datos:

generalmente, son parte del CPU, pero cuando se trabaja con una red local de
computadoras, éste elemento, puede ser omitido en las estaciones de trabajo, no asi del
servidor, que administra la red.

Cada dia se encuentran en el mercado discos duros con méas capacidad, desde los
kilobytes, pasando por los megabytes y ahora en gigabytes, la carrera por la mayor
capacidad de almacenamiento no termina. Un CPU puede tener conectado uno o varios
discos duros segun lo permita la tarjeta madre, uno de ellos sera el principal y los otros

son conocidos como secundarios o esclavos. ( Berger 1995:112 )

h. Impresoras. En una impresora se obtiene una copia en papel del trabajo que
se esta realizando en el computador. Para imprimir solamente hay que accesar la
opcidn que ejecuta esta accion dentro del programa o paquete que se esté utilizando. En
el mercado existe una gran cantidad de impresoras que varian desde el tamafio del carro
(que permite cargar diferentes anchos de papel ), hasta la calidad de impresién, en blanco

y negro, o a colores. Dependiendo del tipo de impresora que se tiene, la velocidad de
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impresion puede variar de 80 CPS ( Caracteres Por Segundo ) hasta 600 o mas CPS, que
se logran en las impresoras mas sofisticadas.
Entre los tipos de impresoras méas conocidos se pueden mencionar:

1) Impresoras Matriciales de Puntos: Utiliza una cabeza impresora formada
por varillas que producen puntos sobre el papel muy parecido a los pixel de una
pantalla, por lo tanto, depende del nimero de varillas que tenga la cabeza asi sera
su calidad de impresién. Su velocidad de impresion oscila entre los 80 CPS hasta
400 CPS
2) Impresora de Margarita: Una de las mas primitivas impresoras, con la idea
de conseguir calidad de maquina de escribir . Su velocidad es de 10 CPS a 60
CPS y no es muy recomendable para imprimir graficos.
3) Impresora de Burbujas de Tinta: utiliza un inyector para formar los tipos de
letra o caracteres que se utilizan para graficos . Tiene una alta calidad de
impresion, su velocidad alcanza los 300 CPS. A diferencia de las impresoras
antes mencionadas ésta es muy silenciosa al trabajar, pues no es de impacto.
4) Impresora Laser. Debido al aumento de paquetes que permiten obtener
graficos de alta resolucion, se vio la necesidad de obtener una alta calidad de
impresion (casi tipografica) que se obtiene mediante un proceso xeri grafico,
utilizando el mismo sistema que una fotocopiadora, las impresoras laser han
respondido a esta necesidad. Utilizan un virador negro o de color para formar un
caracter o imagen grafica, y calor para pegar la imagen al papel. La impresora
laser puede imprimir de cuatro a doce paginas por minuto. Su calidad de
impresion se mide por el namero de puntos por pulgada ( DPI ) . Se consigue
una calidad razonable con 300 DPI, sin embargo, la calidad profesional se

consigue a partir de 600 DPI hasta 1000 DPI.
Berger (1995 :175)
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J. Accesorios periféricos

1) El Ratén. La mayoria de "software" presenta un menu de elecciones para
diferentes aplicaciones que permiten desarrollar un trabajo. El teclado puede
usarse para hacer dichas selecciones, pero es un método pesado y a veces complicado. El
raton ( “mouse” ) fue creado para facilitar estas acciones, por tanto, es un dispositivo de
posicion, que se maneja con la mano y puede desplazarse por la mesa de trabajo, a
menudo sobre una superficie especial para ratones ( " mouse pads " ©).

En la parte inferior del ratdn se puede encontrar una pequefia bola de caucho,
sensores Opticos 0 magnéticos, también se puede encontrar con ratones que son una
esfera montada sobre un dispositivo especial, los botones forman parte de la base en la
que se encuentra la esfera, esto permite al usuario girar la esfera sobre un solo lugar .
Cuando se mueve el raton, estos dispositivos envian una sefial que es interpretada por un
software especial, desplazando el cursor o un indicador en la pantalla. Un raton tiene de
dos a cuatro botones que se pulsan para registrar las diferentes opciones en un mend.

2) Léapices luminosos. Es otro dispositivo de posicion, que se utiliza para hacer
selecciones al tocar la pantalla o bien sobre un componente adicional. Su forma
permite mayor flexibilidad en trabajos relacionados con el area publicitaria o artistica.
3) Scanners. Este equipo se esta haciendo popular entre escritores y en el mundo
de la publicidad. Los scéners son dispositivos que "leen™ las imagenes de texto o
graficos y traducen lo que "ven" a datos electrénicos que se pueden almacenar y utilizar
en otras aplicaciones. Por ejemplo, una pagina mecanografiada puede ser "barrida” y
utilizada en un documento sin que nadie tenga que mecanografiarla realmente. Los
graficos también se pueden analizar y modificar para ilustraciones, las fotografias
pueden ser retocadas por medios de un software especial, obteniendo tambien efectos

especiales.

(6) ""Mouse Pad"" superficie blanda para deslizar al ratén y proteger su elemento giratorio.
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4) Unidades de cartuchos de cinta (Streamer). Los sistemas de cartucho
de cinta sirven para hacer copias periodicas de seguridad de datos y programas
almacenados en un disco duro. Estos cartuchos utilizan una cinta de alta calidad de 1/4 de
pulgada para almacenar de 120 a 250 megabytes o mas datos en sélo unos minutos. Sin
este sistema, se puede tardar varias horas y muchos disquetes para realizar una copia de
seguridad, ademas se debe concentrar mucha antencion por parte del usuario. El proceso
de hacer copias de seguridad en un cartucho de cinta se puede disponer para que funcione
sin prestarle atencion.
5) Mddems. Es un dispositivo de comunicacién de computadora a computadora
via telefénica. Modem, significa modulador - demodulador. Un modem emisor
transforma ( modula ) la sefial enviada por una computadora en la clase de sefial que
transmite una linea telefonica. Luego el médem receptor, transforma ( demodula ) la
sefial a una forma que pueda comprender la computadora. Las computadoras deben tener
instalado un software de comunicacion especial para acceder a un modem. La velocidad
a la que se envia la sefial se denomina velocidad en baudios”’. Actualmente se
pueden adquirir médems con velocidades que oscilan entre los 1 200 a 33 600 baudios.
Otra opcidn para lograr mejores resultados en el envio de informacién es « comprimirla
utilizando algun programa especial el cual tendra también la opcién para descomprimirla,

mediante un programa especial ». Zanks (1990 : 57)

(7) baudio = 10 caracteres por segundo , aproximadamente.
Manual de Computacion para Principiantes (1995 : 90)
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6) Unidad “ZIP”. Es una unidad externa de almacenamiento, que utiliza
discos con capacidad de 100 Megabytes . Los discos tienen un tamafio similar
a los discos de 3 % con la diferencia que son mas gruesos. Son bastante practicos para
realizar backups o trabajar con ciertos paquetes sin necesidad de cargarlos al disco duro
de la CPU, o trasladar informacion o archivos que por su tamafio no caben el los discos

de 3%.

2. Redes. Unared es simplemente una interconexién entre computadoras por
medios fisicos ( cableado ) o telematicos ( via telefonica y/o via satélite ) con el fin de
accesar informacion de una fuente principal ( disco duro de una computadora ajena )
desde estaciones secundarias que pueden tener o no disco duro.

Una red de cableado, es un sistema muy utilizado por bancos, oficinas, colegios, etc.
en donde en un mismo edificio se han instalado varias computadoras como estaciones
secundarias y una computadora central, en la que se almacena la mayor parte del
“software” y se actualiza la informacion proveniente de las estaciones secundarias. Esta
computadora central recibe el nombre de servidor. Dependiendo de la forma del lugar
donde se conecten las computadoras, asi puede ser el tipo de conexion de los cables
(‘bus, estrella, etc)

Una red de este tipo necesita de cierto hardware especial como, tarjetas de
comunicacion para redes, que van conectadas al CPU del servidor y las estaciones
secundarias, por medio de un cable coaxial o uno especial, muy parecido al utilizado por
las lineas telefénicas, el disco duro del servidor contiene el software que debe ser
compatible para ser usado en red, o sea multiusuarios. Entre los programas para
administrar redes, los mas conocidos, se pueden mencionar a: Red Novell y la Red

LANTtastic. Ultimamente la compafiia Microsoft creadora del software Windows, ha
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desarrollado también un software especial para Red Windows, que compite
ventajosamente con las antes mencionadas por su bajo precio.

Entre las ventajas que ofrece el uso de una red, estd el ahorro en la compra de
“software”, pues el usuario solamente compra un paquete para todo su sistema el cual
requiere de una sola instalacion en el servidor. La informacion en las bases de datos se
mantendra siempre actualizada.

Una red ofrece también niveles de seguridad para la administracién de archivos, por lo
que no cualquier usuario tendra derechos de acceso y edicion a cierta informacién que se
guarda en el disco duro. Un ejemplo claro se ve en un sistema informatico bancario, un
cajero no tendra los mismos derechos que un jefe de agencia en los archivos de cuentas
que estan en el disco duro.

Las redes telematicas permiten a un usuario conectarse con una gama muy grande de
servicios computarizados como Internet: en la cual se pueden encontrar los siguientes
servicios: Correo Electronico en donde se pueden hacer consultas con colegas
nacionales y de otros paises, (existen directorios de profesionales de una misma categoria
y ademas se puede compartir con otras categorias afines); Conferencias transmitidas por
este medio, es una aplicacion muy interesante, pues un especialista en un pais
determinado, dicta su conferencia y su publico estd diseminado por todo el mundo,
conectados por una red telematica, se pueden hacer preguntas transmitidas por el
computador y recibir respuesta inmediatamente. Uso de bibliotecas computarizadas en
donde se cuenta con una gran cantidad de libros a disposicion de los usuarios en varios
idiomas, en algunos paises se pueden hacer préstamos utilizando el correo tradicional, a
bilbiotecas en otros estados o bien de paises vecinos. EIl uso de Bases de Datos con
diferentes especialidades: medicina, economia, electronica, educacion, negocios, etc.
estan disponibles para su consulta, Noticias de diferente indole pueden ser recibidas

periédicamente y también se puede consultar periodicos y revistas como el New York
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Times, Prensa Libre de Guatemala o la revista Gerencia también de Guatemala, quienes
ya publican en Internet., como muchos otros. También se encuentran los servicios de
Turismo y Negocios en donde se puede contactar con hoteles, o personas con quien se
pueden hacer diferentes tipos de negociaciones, presentaciones, etc.

Para las transmisiones teleméticas se cuenta en Guatemala con los servicios de
Mayapaq en Guatel, Mayanet formada por cinco universidades, de las seis existentes en
el pais, todas estan conectadas por cable telefénico (con capacidad de 64 Kbps®) a las
centrales de Guatel que a su vez estan conectadas por un cableado de fibra 6ptica mas
poderosa (2Mbps @) Esta conexidn universitaria es de tipo estrella y con una salida por
medio de la estacion terrena Jezriel para las transmisiones al satélite. Los servicios de
Mayanet en su primera fase sera la integracion del Sistema de Informacion Cientifico
Tecnoldgico Nacional e Internacional, para luego extender sus servicios al sector
productivo del pais, poniendo a disposicién informacion cientifica y técnica necesaria
para un mejor desarrollo y comercio. También existen compafias comerciales que
ofrecen los servicios de conexion a Internet, actualemente se introduciendo nuevos
sistemas de interconexion por medio de cable coaxial, fibra dptica y microondas, que
sustituyen al teléfono y al médem como medios de enlace, pero en su lugar es necesario
una tarjeta especial y mas memoria RAM.

Para poder inscribirse como un usuario de este sistema de comunicacion, se necesita
de un mddem, una linea telefénica , un software de comunicaciones y pagar la cuota de

membresia y servicio mensual.

(8) Kbps = Kilobaudios por segundo. ( kilo =1, 000)
(Manual de Computacion para Principiantes 1995 : 90)
(9) Mbps = Megabaudios por segundo. ( Mega = 1, 000, 000 )
(Manual de Computacion para Principiantes 1995 : 90)
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Las cuotas mensuales del uso de internet se pueden comparar con el gasto que
significaria para una persona hacer y pagar las llamadas de larga distancia (en el caso
gue se comunigque con un usuario de otro pais periodicamente), dando como resultado
una economia en favor del sistema telematico de Correo Electronico.

El sector educativo tiene un lugar especial en las redes telematicas, por ejemplo el
Instituto Tecnologico de Massachussets M.L.T., constantemente lanza proyectos de
investigacion para que participen nifios de distintas edades con temas de interés mundial
como Poblacién y Desarrollo, Ecologia, etc.

También existen redes para los niveles primario y secundario (ver anexo 6 con algunas
direcciones de internet para nifios) que también lanzan proyectos de este tipo. Se puede
accesar a un directorio de escuelas que estan dispuestas a fomentar la comunicacion con
grados afines de escuelas de otros paises, quedando a creatividad del maestro las
actividades en conjunto que se puedan desarrollar utilizando este medio de comunicacion.

En internet existe los denominados motores de bisqueda y navegacion, los cuales
permiten encontrar direcciones electrénicas con informacion en distintos idiomas. La
mayor parte de estas direcciones nos trasladan a “Paginas Web” creadas por companias
comerciales, universidades, gobiernos, centros de investigacion, hospitales, o personas
individuales, que pueden contener informacion, gréficas, fotos, videos y vinculos con
otras paginas. Esta diversidad de autores es lo que permite encontrar informacion
actualizada y muy especializada en algunos casos.

La libertad de trabajar en internet, ha permitido que cualquier tema sea expuesto en
“paginas web” con temas no apropiados para fines educativos. Actualmente puede

encontrarse una gran variedad de software que bloquea la mayor parte de direcciones no
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apropiadas. También permite agregar direcciones o funciones de internent al sistema de
bloqueo.

El Correo Electronico permite una comunicacion segura, rapida y economica para los
usuarios que posean su buzon electronico ( direccion de correo electronico ) en uno de
los servidores para usuarios de internet o bien en los motores de busqueda que ofrecen
este servicio gratuitamente ( yahoo mail, hotmail, etc. ) Los denominados Chat, son
lugares en la red donde se puede comunicar con un grupo de personas en linea, se puede
escoger el tema a discutir en estos grupos, o bien, el usuario puede lanzar su propio tema.
Las nuevas tecnologias hacen que en estos lugares sea posible hacer uso de programas
que permitan escuchar la voz y ver a la otra persona, siempre y cuando ambos usuarios
tengan la misma tecnologia para comunicarse. Para los cientificos, profesionales,
estudiantes y comerciantes estas opciones son muy valiosas, pues permiten conocer y

establecer comunicacion con colegas de todas partes del mundo.

3. Procesadores de palabras: Un procesador de palabras es un paquete o
conjunto de programas que componen un sistema versatil, capaz de resolver todo tipo de
aplicaciones relacionadas con la edicion o levantado de texto.

En la mayoria de procesadores de texto, se tiene a disposicion una serie de opciones,
organizadas en un menu de seleccion, en la parte superior y una barra de informacion en
la parte inferior de la pantalla en donde el procesador indica en qué linea y hoja se
encuentra el cursor, asi como un indicador de cuantas paginas han sido trabajadas hasta el

momento.
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El ment de seleccion puede ser accesado por medio del teclado, en algunos
procesadores, las teclas de funcién ( F1 a la F12) estan programadas para ejecutar ciertas
rutinas de acceso y/o seleccion del mend, para otros paquetes las teclas "alt " vy
“control" ( Ctrl ) presionadas al mismo tiempo con otra tecla del alfabeto, seran el medio
para ejecutar las opciones del mend; en este caso, los paquetes traen programada una letra
de la palabra que se encuentra en el mend para que sea la que accione la opcion deseada.

El siguiente cuadro representa parte de un mend de un procesador cualquiera.

Cuadro # 1
Ejemplo de Menu de Procesador de texto

Archivo

Crear archivo nuevo

Abrir archivo existe

. J

Si el usuario desea ver el menu para abrir un archivo existente debera presionar

las teclas:

IALT| [A] [A]

para visualizar el listado de archivos existentes. Luego, seleccionar por medio de las
teclas de cursor el nombre del archivo, o bien escribir dicho nombre, en la ventana de
dialogo que permite accesar a los mismos.

Una vez abierto el archivo podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades. En
algunos casos la tecla ALT debe permanecer presionada y en otros basta que sea pulsada

una sola vez para continuar con la rutina de acceso.
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Cuando se tiene a disposicion un accesorio periférico de posicion ( mouse o
lapicero luminoso ) estas opciones de menu son facilmente seleccionadas al mover con la
mano, el accesorio a la opcion deseada y presionar un botdn especial para ejecutar la
accion o rutina del menu. Las opciones de mend comunes a la mayoria de los
procesadores son las siguientes:

a. Archivo ( File). Aqui se encuentra todo lo relacionado con las rutinas de

grabar la informacién a la unidad de memoria, abrir archivos existentes,
crear archivos nuevos, cerrar un archivo, imprimir su contenido, seleccionar la impresora,
y salir del procesador de palabras.
b. Edicion ( Edit). Editar un texto significa poder seleccionar, copiar, borrar
todo o una parte del contenido del archivo, al trabajar con ventanas (varios
archivos abiertos al mismo tiempo), permitird editarlos intercambiando la informacién
por medio del copiado. También se pueden incertar lineas en blanco, saltos de pagina,
archivos completos (cuando no se trabaja con ventanas), la fecha, hora, nimero de
pagina, etc. Los mas avanzados pueden incertar dibujos, recortes o fotos provenientes de
un banco de datos.

c. Formato ( Format). Darle formato a un texto es poder cambiar el tamafio
y tipo de letra (Fuente y Estilo) decidir si una o varia palabras van subrayadas, en
negrita, o tipo italico, escoger tabulaciones (la mayoria de programas traen una
tabulacién preestablecida entre 1cm o 1.5) sangrias, bordes de pagina y forma del parrafo
(normal o por columnas ) . Ejemplos de tipos de letras se pueden observar en el anexo.

d. Herramientas ( Tools). Con las herramientas el usuario puede hacer que la

computadora revise su ortografia, le proporcione una lista de sinénimos,
contar las palabras de un documento, cambiar todos los caracteres a minusculas o

mayusculas, segin sea el caso, trabajar con distintos tipos de papel ( sobres, tamafios
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especiales de papel, etiquetas, etc. ) darle color a la pantalla, escoger el sistema numérico
a trabajar ( centimetros, puntos, pulgadas )
e. Ayuda (Help). Siel usuario ha seleccionado cierto elemento del

menu y no sabe cémo utilizarlo, latecla " F1 ™ o bien la opcion de ayuda del
menu, dara una explicacion de ésta y en algunos casos se tiene a disposicion en esta area
un tutor del programa que ensefiard paso a paso el uso del programa e, inclusive, el uso
de un computador. También tiene una opcién denominada « Acerca de... (nombre del
paquete) » que presenta una ficha donde indica la version del paquete, afio, numero de
serie, etc.
f. Ventanas ( Windows). Para los procesadores mas modernos la opcién de
ventanas permite accesar varios archivos abiertos para su edicion apropiada.
También incluye una serie de opciones de organizacion visual para la pantalla,
( en cascada, mosaico , ver Anexo #5 ) Esta opcion requiere que el software usado se
apoye en un sistema operativo que permita trabajar con varios archivos al mismo tiempo.
En un procesador de palabras se puede reproducir documentos tales como: cartas,
memorandum, informes, investigaciones, etc. de tal manera que se pueden comparar e
intercambiar informacion entre archivos usando esta opcion y sera la creatividad del

operador para darle una presentacion final, utilizando todas las otras opciones que el

menu del procesador pone a su disposicion.

4. Hojas de calculo o electrénicas: Una Hoja de célculo estd dispuesta en
filas y columnas, formando una cuadricula en la que cada cuadro recibe el nombre

de celda. Las filas estan numeradas del 1 al 16 000 generalmente. Las columnas son
reconocidas por letras del alfabeto, las primeras columnas usan sélo una letra del
alfabeto, luego se hacen una combinaciones de dos letras del alfabeto, por ejemplo: " A,

B, ..X, Y, Z AA, AB, AC,....BA,..BY..BZ, CA, CB...." etc. asi hasta llegar a la
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columna " IV " pero dependiendo del paquete y la version (actualizada) que se utilice, se
puede tener méas, o menos filas y columnas. De esta forma una celda se reconoce por la
columna y fila en que esté ubicada, ejemplo: a la primer celda le corresponde la
nomenclatura " A1 " ( ver Cuadro 2 ) y asi sucesivamente. En la barra de informacion se
pueden buscar estos cddigos para saber en que parte de la hoja se encuentra en un
momento determinado. Ejemplo.

Cuadro #2
Ejemplo de una Hoja de Calculo

A B C D E
1 -
2
3
4

Como su nombre lo indica, en una hoja de célculo, se pueden realizar aplicaciones
matematicas, estadisticas, financieras, contables, etc. También se pueden entremezclar
datos numéricos y alfanuméricos (letras y nimeros)

Dentro de las opciones de menu de seleccion que se encuentran en la mayoria de
hojas de célculo, la de archivo, ventana y ayuda, no muestran casi ninguna diferencia con
las de procesador de texto ya mencionada en el punto 3. A continuacion se resumen de

las demas :
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a. Edicion. Para editar en una hoja electronica se cuenta con las opciones de
seleccionar, copiar, borrar todo o una parte del contenido de una o varias
celdas, se pueden insertar filas o columnas, se puede trabajar por columnas o filas con las
opciones de llenar a la derecha, llenar hacia abajo, llenar serie. Las series pueden ser de
numeros y fechas.

b. Formato. EI formato en una hoja de célculo cuenta con opciones para
trabajar con distintas formas de escribir los ndmeros, segun se requiera, (decimales,
enteros, con marca de moneda etc.), se puede decidir la fuente y el estilo de los
caracteres, asi como el ancho y alto de las columnas y filas.

c. Herramientas. Entre las herramientas méas usuales se encuentran:

ordenamiento de filas (ascendente o descendente), crear graficos, proteger
datos y /o férmulas , calculo manual y una calculadora basica que se despliega en
pantalla.

Dentro de las aplicaciones practicas mas comunes de una hoja de calculo se pueden
mencionar: planillas, inventarios y estadisticas de distinta indole, los usuarios pueden ser
el contador de la empresa, y en el caso de las instituciones educativas, los alumnos de
contabilidad y estadistica, matematicas y ciencias fisicas .

Para trabajar estas aplicaciones, se debe escribir una férmula matematica o
estadistica que puede ser ingresada directamente por el usuario o bien utilizar un asistente
para trabajar las distintas funciones matematicas (matematicas, financieras, l6gicas, bases
de datos, etc.)

Generalmente, un conjunto de celdas de una misma columna se pueden ligar
escribiendo la nomenclatura correspondiente a la celda inicial , el simbolo de dos puntos
(:)y lanomenclatura de la celda final, con el fin de sacar totales o bien contar cuantas
celdas fueron usadas en dicho conjunto. Ejemplo: (CD4: CD9) Liga a las celdas de la

columna CD de la fila cuatro a la nueve.
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Los gréaficos creados por una hoja de célculo, pueden incluir desde una serie en el eje
"Y" hasta seis series al mismo tiempo, con esto se pueden lograr graficos para comparar
informacion. A estos se les puede dar la forma de pie, barras, puntos, maximos vy
minimos, etc. Su presentacion final puede ser a colores en blanco y negro, en dos o tres
dimensiones . A cada gréafico es posible determinar su titulo principal, y los de los ejes
"X" y "Y", asi como incluir una notas para indicar la fuente del mismo, etc. (ver los
gréaficos de la seccion de presentacion de resultados.)

El trabajo realizado en este tipo de hojas, puede ser "importado” desde un procesador
de textos, siempre y cuando el software lo permita, por lo que un informe puede contener
texto, tablas y graficos creados previamente en hoja electronica.

También se pueden exportar estas graficas a otras aplicaciones con el fin de crear
informes, y en caso de disponer de una tarjeta dentro del CPU para video, proyectar estas
imagenes en una T.V. de tamafio normal, de pantalla gigante o una TV cafionera, que
proyecta la imagen amplificada a una pantalla.

Estas opciones son muy usadas actualmente para presentaciones en seminarios y
talleres, etc a nivel ejecutivo. EXisten ciertos paquetes especializados para presentaciones
de este tipo, los cuales, afiaden efectos especiales al cambiar de imagen, agregan sonido
y responden a las instrucciones del conductor de la conferencia o bien a un timer
programado previamente. Entre estos programas se puede mencionar a "Linkway”,
“Harvard Graphics”, “Movie Maker”, “Power Point” Yy otros, que permiten crear graficos
y "carteles" con figuras y letreros llamativos para captar la atencion de la audiencia. Para
aplicaciones a nivel de colegio, en la primaria se dispone de paquetes como "Story
Teller, Fine Artist, ".

Con estos paquetes las sesiones de padres de familia, seminarios de graduandos,
conferencias, material didéctico de los profesores, etc, serdn enriquecidos grandemente al

usar en forma integrada todas las opciones disponibles en un computador.
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5. Bases de datos: Una Base de datos es un archivo que permite organizar la
informacién como en una "ficha" o "formulario” electronico . Algunas bases de datos
como la del programa “Works” y el programa “Acces”, como e¢jemplo, tienen la ventaja,
que el usuario puede crear el formato del formulario a usar, donde cada uno de los incisos
del formulario recibe el nombre de Campo, y los datos que van a contener, se les
denomina Registros, un archivo de base de datos puede contener tantos campos como se
desee. La base de datos puede ser visualizada en pantalla de dos formas, la primera, es
un Formulario a manera de fichero y la segunda es a manera de Lista, muy parecida a
la presentacion de una hoja de calculo, con la diferencia que los nombres de las columnas
son los datos establecidos como titulo de los campos, mientras que las filas son
numeradas del 1 en adelante . Es de hacer notar, que cada fila, constituye una " ficha "
de la base, cada celda es un registro y una columna completa forma un campo. También
a una hoja de célculo del programa “Excel” se le puede dar formato de base de datos.

Los menus de seleccidn y estatus estan presentes en los dos tipos de visualizacion
de una base de datos. Las opciones que permanecen constantes son las de Archivo,
ventana y ayuda en el men( de seleccion.

a. Edicion. Para editar una de datos se cuenta con las opciones seleccionar,

copiar, borrar uno o varios registros. La opcion de buscar, permite ingresar
el contenido de un registro y el software se encargara de situarlo y llevarlo a pantalla. Se
puede trabajar seleccionando campos enteros, para copiarlos moverlos o eliminarlos, y
elegir si desea trabajar con un formulario o una lista.

b. Formato. Cuenta con opciones para trabajar con distintas formas de escribir
los numeros, segun se requiera, ( decimales, enteros, con marca de moneda etc.) , se
puede decidir la fuente y el estilo de los caracteres, asi como el ancho y nimero de filas
de los campos. Se pueden proteger: el formulario, los registros o todo el documento,

para que no se pueda borrar o modificar la informacion.
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c. Herramientas. Contiene un verificador de ortografia y un diccionario de
sinbnimos. Una de las herramientas mas Utiles para procesar la informacion de una base
datos es la posibilidad de crear Consultas, donde el software ejecutara una seleccion de
las fichas que cumplan con los requisitos expresados en la consulta para uno o varios
campos a la vez. Esta seleccion permitira tener una parte de los datos contenidos en una
base , listos para ser modificados o bien utilizados para una aplicacién especial. También
existe la opcion Informes, en la que se pueden crear documentos informativos donde el
usuario organiza los campos de la base de datos segun su conveniencia luego, al
imprimir, el informe contendra todos los registros o parte de ellos si se aplica una
consulta.

Las aplicaciones de una base de datos se pueden ver especialmente en bancos,
directorios telefénicos, ficheros de biblioteca, ficheros personales, diccionarios, etc.
Muchos de estos son usados manualmente, otros con ayuda de un computador realizan
tareas de consulta en pocos segundos.

En la mayoria de software existen programas importadores de archivos que permiten
insertar documentos de otra categoria. Por ejemplo, un procesador de textos puede incluir
una tabla de una hoja de célculo, un grafico o ambos; para ejecutar estas tareas se debe de
conocer exactamente qué tipo de archivo se quiere importar o bien transformar los datos a
codigos ASCI @ para facilitar la importacion. Existen también paquetes integrados que
contienen procesador de texto, hoja de calculo y una base de datos. En estos paquetes
mezclar archivos de diferente clase es inmediato, simplemente, con conocer el nombre

del archivo a importar.

(10) ASCII = American Standard Code for Information Interchange (ver anexo)
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En el sector educativo, las aplicaciones de una base de datos son de mucho valor,
ejemplo fichas escolares de cada estudiante, el control de pagos, las notas de cada
estudiante por materia, control de maestros, etc. luego con estos datos el director puede
enviar informes a los padres de familia, memorandum a los maestros, crear libretas de
calificaciones, los cuadros del Ministerio de Educacién y cualquier otra necesidad que
necesite manejar un volumen de informacion grande.

6. Software educativo: El uso de computadoras en instituciones educativas se
ha promovido ultimamente en todos los niveles: diversificado, basicos, primaria y
preprimaria. La caracteristica principal de éstos, es que desarrollan o refuerzan ciertas
destrezas de conocimiento, teniendo al computador como una herramienta de motivacion,
por los efectos de sonido, imagenes (color, animacion, graficas etc), ofrecen ademas la
posiblidad de refuerzo y seguimiento de temas especificos de distintas materias.

Debe tenerse en cuenta que estos paquetes no pueden sustituir al docente,
simplemente deben ser una ayuda para el mismo y utilizados adecuadamente se puede
lograr el cumplimiento de los objetivos planteados para el uso y aplicacion de este
software. Se puede clasificar al software educativo de la siguiente manera:

a. Paquetes utilitarios. Dentro de esta categoria, se encuentra todo tipo de

procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos y graficadores, que por
su misma naturaleza son para ser utilizados en diferentes aplicaciones no sélo a nivel
educativo. Para un docente estos programas permiten que sus alumnos realicen todo tipo
de reportes escritos. Y si se cuenta con dispositivos especiales para proyectar , se utilizan
estos archivos para impartir conferencias, seminarios, clases magistrales, etc.

Existen procesadores de texto para nifios, que tienen casi todas las opciones de mend
de un procesador de textos para adultos, la diferencia es la presentacion, pues a un nivel
infantil se encuentran una serie de dibujos con diferentes personajes caricaturescos que

ejecutan o indican las diferentes funciones del mend. También cuentan con opciones de
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insertar y crear diferentes dibujos (algunos cuentan con animacion y otros son simples
estampas ). Los nifios pueden utilizar éstos para sus reportes de diferentes materias o bien
crear redacciones , historias, etc. alrededor de estas figuras. Estos pueden contener las
opciones de secuencias para organizar presentaciones, como las antes mencionadas.

Tambien exiten paquetes para bases de datos, que se encuentran al servicio de nifios y
adolescentes, que sin necesidad de conocer qué es una base de datos, las pueden llegar a
utilizar en un 100 %. Estas bases cuentan con informacion cientifica y exacta sobre
distintos temas, por ejemplo: el Sistema Solar y el Universo, EI Cuerpo Humano
(Anatomia), informacion socioeconémica y cultural de todos los paises del mundo, etc.
El uso de estas bases de datos queda en manos del maestro, pues depende de sus
objetivos y actividades, para que el alumno explote al maximo este tipo de informacion.

b. Tutoriales. La mayoria de paquetes utilitarios cuentan con un programa

tutor que mediante una secuencia ldgica en la presentacion de los contenidos,
capacitan al usuario en el uso del paquete sin necesidad que un especialista lo ensefie, en
todo caso, la funcion de un maestro sera la de ampliar explicaciones en caso que surgiere
alguna duda, debido a que el estudiante no logre captar las instrucciones de las lecciones
del programa tutor. Por otra parte, se encuentra la funcion de “ayuda”, que permite
visualizar informacién resumida sobre cierta aplicacién que se quiera ejecutar y que no
esta clara para el usuario, también presentan la posibilidad de iniciar una leccién tutorial
sobre el mismo tema.

Otro tipo de programas tutoriales giran alrededor de temas y materias especificas,
como en el caso de matematicas, los temas principales son las operaciones basicas,
resolucion de problemas, introduccion al algebra, geometria, geometria analitica, calculo
diferencial e integral, etc. Para la materia de Idioma Espafiol, se encuentran tutores de
ortografia y gramatica, una ventaja es que el usuario puede ir aumentando o escoger el

grado de dificultad de las actividades a realizar.
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Los cuentos para nifios ofrecen también una metodologia tutorial donde el usuario
sigue una secuencia predeterminada, algunos paquetes ofrecen informacion extra sobre
ciertos elementos que hay en la pantalla, por ejemplo, en un cuento sobre una granja, en
un momento dado, el nifio puede colocar el cursor sobre una vaca y presionar un boton
del mouse o bien la tecla "enter" , entonces, se podra ver una animacion de esta, oir su
mujido y luego escuchar el nombre de este animal. Con esto se refuerza o amplia el
vocabulario del nifio.

Luego de la lectura de un cuento, se pueden presentar actividades de comprension de
lectura, gramatica, y existe la posiblidad que el maestro cree sus porpias hojas de trabajo.

La desventaja principal que se presenta al usar este tipo de paguetes, es la monotonia
en las actividades que el programa presenta y el refuerzo que ofrece el programa cuando
se acierta o falla en una actividad del tutor. Otro problema que se puede encontrar, s
cuando los estudiantes no desean pensar y dejan que el programa conteste por ellos,
dedicandose a presionar una tecla y basta, es aqui donde la supervision de los maestros de
computacion debe de ser constante.

Tambien existe software para geografia, historia, contabilidad, mecanografia, y otras
materias. El aprendizaje de distintos idiomas es posible gracias a la evolucion de la
multimedia que hace mas llamativo todos estos paquetes educativos.

Para el uso de software educativo es recomendable tener una amplia variedad de
programas Yy una constante renovacion de los mismos, para evitar la rutina y ofrecer asi
una variedad de actividades atractivas al estudiante, esto requiere de una inversion

constante.
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c. Programacion. La ensefianza de programacion en centros educativos debe
estar de acuerdo con la filosofia del centro de estudios: si pretenden que sus
promociones sean expertos en programacion o, simplemente que los estudiantes aprendan
todo tipo de paquetes utilitarios, pues, actualmente, no se necesita saber programar una
computadora para poder utilizarla.
La ensefianza correcta de programacion, involucra una serie de materias afines, como
I6gica matematica, pseudocodigos, digramas de flujo para la interpretacion y creacién de

algoritmos.
Los lenguajes de programacion mas comunes que se ensefian en las diferentes

instituciones educativas son: "Basic Yy Pascal” , otros incluyen algunas bases sobre:
"Fortran, Cobol, Fox y Dbase". Generalmente, se les ensefia a programar bases de datos
para usos administrativos, juegos de azar, creacion de menus para que la computadora
ejecute ciertas funciones, calculadoras, relojes, programas tutores con temas variados.

d. Inteligencia artificial y simulacion. este tipo de aplicacion es muy usado

por los cientificos quienes mediante la computadora y ciertas herramientas de
programacion es posible crear condiciones "ambientales” también es posible crear ciertas
condiciones para que elementos conectados y programados a una computadora, sean
capaces de "sentir" y entonces "responder”, es aqui donde la robomatica juega un papel
importante, para las distintas ciencias es posible realizar experimentos con elementos

independientes, que favorecen la seguridad y control de las variables ambientales.
Algunos paqguetes educativos pueden llevar al estudiante a entrar a este ambiente. El
lenguaje "Logo Writer" aplicado bajo la filosofia Construccionista de Seymour Papert,
introduce al estudiante en lo que él llama "Micromundos". (Papert 1990) Guiado bajo sus
propias ideas y aprendiendo de sus errores, el estudiante sera capaz, con la ayuda de una

tortuga, a orientarse en la pantalla ( la tortuga es el cursor que tiene esa forma, el paquete
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permite utilizar de una a cuatro tortugas al mismo tiempo o en forma alterna; también
existe Logo Writer en ambiente Windows que permite trabajar con "n" tortugas) y
mediante un lenguaje de programacion facil de aprender, el micromundo cobrara vida en
la pantalla, lograndose aplicaciones de simulacion, también es posible crear inteligencia
artificial, dado que la tortuga responde ante estimulos como, el color que tiene debajo el
cual funcionard como un sensor y mediante una programacion adecuada la tortuga
respondera al ambiente preparado en la pantalla. (Papert 1990)

Otra opcidn es el uso de "Lego-Logo", para trabajar robomatica, este equipo cuenta
con trozos de Lego tipo "Technics" (poleas, engranajes, motores, luces, etc) y sensores de
luz y de impacto, los motores y sensores se conectan a un interfase por medio de
alambres, y éste, a su vez, a la computadora donde por medio del programa se puede
accionar el robot armado y ver como responde al ambiente preparado, utilizando asi
conceptos de inteligencia artificial y simulacién.

Lego Logo también cuenta con el apoyo de investigadores del M.L.T., quienes han
desarrollado trozos inteligentes, estos continen una computadora miniaturizada que se
conecta con otra de tamafio normal para recibir el programa creado por el estudiante,
luego se conectan los sensores 0 motores para los que ha sido programado y estos a su
vez a un elemento robotico, para ser dejados en libertad de accion, esto marca un gran
diferencia con el Lego Logo que usa alambres e interface. (Papert 1990)

Las condiciones de inteligencia artificial estdn al alcance de los nifios o
adolescentes, queda a criterio del maestro orientar a sus estudiantes en las distintas

aplicaciones que se puedan crear.



B. Administracion escolar:

Para el manejo de una institucion educativa, se debe contemplar tanto las
labores docentes como las administrativas, es por ello que se debe seguir un modelo de
administracion escolar apropiado a la filosofia o naturaleza de la misma. En general en
educacion se puede diferenciar la administracion de acuerdo al sector el Publico y el
Privado, cada uno con caracteristicas muy diferentes, pero que buscan el mismo fin,
ofrecer un servicio educativo, de acuerdo a las politicas de estado.

No es comun encontrar administradores de empresas al mando de centros
educativos, por lo general existe la figura de un director quien tiene a su cargo el manejo
de toda la institucién. Es por eso que algunos procedimientos en la administracion y la
direccion de un centro escolar, comunmente se confunden cuando se habla de

“administrar” instituciones educativas, Sperb (1965 :10)

« esta aparente semejanza puede inducirnos en error si la exageramos
porque la preparacion de un hombre un buen intendente municipal no

la capacita para dirigir un sistema escolar »

Cuando refiere a un intendente municipal se puede interpretar, como un administrador
publico que por sus mismas caracteristicas como tal no lo hacen un buen director de un
sistema escolar, debido a que en un ambiente educativo se debe cubrir dos areas muy
diferentes la administrativa y la docente,.

En administracion, cuando se habla de la persona que tiene a su cargo todo el proceso
administrativo, se refiere a un Gerente Administrativo, pero en Administracion escolar,
el gerente recibe el nombre de director, quien debe de poseer las siguientes capacidades
que segun Aguilar ( 1976: 42), se resumen en:

33
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e Capacidad administrativa

e Capacidad para la toma de decisiones
e Capacidad de liderazgo y conduccion
e Capacidad de comunicacion

e Capacidad para la evaluacion

Al aplicar estas condiciones al ambito escolar el director debe delegar ciertas
funciones en otras personas que le permitan cubrir las necesidades administrativas y
docentes. En muchas instituciones del sector privado es muy frecuente encontrar
directores academicos y directores financieros o administrativos, quienes trabajan en
forma conjunta con el objetivo de administrar desde el punto de vista de su especialidad.
En algunos casos, la administracién, cuenta con coordinadores de areas (pre-primaria,
primaria y secundaria, ) con el objetivo de satisfacer con mayor eficacia las necesidades
de liderazgo, conduccién vy evaluacion. Todos estos funcionarios deben tener una amplia
capacidad de comunicacion para funcionar como un solo cuerpo.

Estos funcionarios forman la estructura administrativa de los centros escolares.
Generalmente, en Guatemala, se ha tomado el modelo administrativo burocrético, el cual

implica una estructura piramidal de la organizacion, segn Ulibarri ( 1982: 4)

« El modelo burocratico tiene caracteristicas propias:

1) Estructura jerarquica

2) Division del trabajo

3) Reglamentacion para el control
4) Relaciones interpersonales

5) Orientacidn de carrera

La estructura jerdrquica se realiza en funcion de dos factores
fundamentales: la autoridad y responsabilidad, las cuales estan

interrelacionadas y distribuidas diferencialmente por niveles. »
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La figura del director es la base de esta piramide, es €l quien debe guiar, controlar,
tomar decisiones, evaluar personal, velar por que las relaciones interpersonales y la
comunicacion fluyan adecuadamente, etc. Desde este punto de vista, el trabajo como
director, bajo este modelo, es un trabajo desgastante y muy complicado, lo cual concuerda

con el punto de vista de Koontz (1 1979: 425):

« Este tipo de organizacion facilita la asignacion de responsabilidades y
autoridad, pero muchas veces puede resultar en duplicacion de
esfuerzos y gasto innecesario de recursos cuando no existe fluidez en el
flujo de informacién y en las funciones de cada uno de los niveles
jerérquicos »

Esto implica que el director no debe funcionar como la base del proceso administrativo
de una institucion escolar, debe saber definir sus jerarquias y lineas de comunicacion,
autoridad y reglamentacion, lo que nos hace pensar en una division del trabajo
debidamente delimitada en todas sus funciones, para cada uno de los departamentos o
sectores que dispondra para realizar el proceso administrativo.

1. Estructuras organizacionales: Segun Filho, existen tres tipos de estructuras
en organizaciones donde las linea continuas representan de donde provienen las
decisiones, y se distribuyen mediante escalones sucesivos que a su vez controlan y
distribuyen hasta los escalones mas bajos. La toma de decisiones siempre es de arriba

hacia abajo.
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Cuadro # 3
Tipo de estructura lineal
Filho (1974:33)

En este tipo de estructura se ve claramente la funcion tradicional del director, que es la
figura central en la toma de decisiones, ademas, cada departamento es totalmente
independiente, esto provoca que cada area trabaje en funcion de sus propios objetivos sin
importar los de las otras areas. En el caso de una institucion educativa se puede llegar a
tener este problema cuando la preprimaria, primaria y secundaria trabajan en forma
independiente, y es aqui donde el director juega un papel protagénco como el punto de
unién en ésta diversificacion de areas, no olvidando que cada nivel tiene sus propios
objetivos pero que la institucion tiene un mismo fin.

El siguiente cuadro presenta un modelo muy similar al anterior pero con una
caracteristica muy importante, la interaccion entre los niveles o sectores de la

organizacion.
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Cuadro #4
Tipo de estructura funcional
Filho (1974:33)

/Xy

La estructura funcional ofrece una mayor interaccién entre los departamentos,
reservandose siempre para el director y los niveles superiores la toma de decisiones.
Cuando los departamentos funcionan de esta forma, se corre el riesgo de una duplicidad
de mando para los niveles inferiores, pero esta situacion se puede solventar cuando se
definen las funciones para cada nivel y se establecen las situaciones en donde
interactuaran con los otros jefes de departamento. En este caso, los objetivos comunes a
los departamentos pueden ser alcanzados y transmitidos facilmente por la comunicacion
que promueve esta estructura.

Para una institucién educativa, su organizacion interna por niveles obliga a mantener
una interaccién entre todos, lo que facilita inclusive la promocion de los estudiantes de un
nivel a otro y la buena comunicacion entre los departamentos para lograr una correlacion

de los programas del curriculo.
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Cuadro #5
Tipo de estructura mixta
Filho (1974:33)

/ \ e ~

Esta estructura muestra una interaccion interdepartamental, la figura del director
contintia en la forma tradicional, y aparecen nuevos elementos de ayuda o evaluacion (en
forma circular ) que de forma independiente coordinaran acciones con el director y las
jefaturas de los departamentos. La comunicacién entre los distintos departamentos se
mantiene para lograr los objetivos institucionales propuestos por el director. Esta
organizacion permite que cada departamento funcione sin ninguna ingerencia de otros y
las atribuciones de cada uno de los elementos esta claramente definida.

Estas estructuras son las que generalmente se encuentran en las instituciones
educativas en Guatemala, probablemente, porque la mayor parte de duefios de
instituciones educativas privadas son los directores y en el caso del sector publico estas

estructuras responden a la naturaleza burocratica de la organizacion gubernamental. Un
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ejemplo de esta situacion se puede observar en los siguientes cuadros que responden a
instituciones privadas del sector educativo guatemalteco:
Cuadro # 6

Ejemplo de una organizacion vertical de
una institucion privada, con un Director

DIRECCION

SUB DIRECCION

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION TRANSPORTE
ADMINISTRATIVA PRE-PRIMARIA PRIMARIA SECUNDARIA (OPCIONAL )
v v ! 7 )
Personal Personal] Secretaria Personal] Secretaria Personal JSecretaria Personal
Administrativo Docente Docente Docente Monitoras y Pilotos
y ¥ ¥ v
Personal de Auxiliares Auxiliares Auxiliares
Mantenimiento
v 2 v
ALUMNOS ALUMNOS ALUMNOS

Esta institucion privada responde a las caracteristicas de organizacion lineal donde el
director generalmente es el duefio o bien es contratado por el duefio dandole la opcién a la
toma todas las decisiones administrativo docentes y en forma conjunta lo pertinente a lo
financiero. También se ve, como cada departamento, tiene su linea de mando y trabajo

sin ninguna comunicacion con los otros.



Otro caso, es el
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que un grupo de personas se asocian para crear una institucion

educativa, reservandose para ellos la toma de decisiones en forma conjunta creando un

ente superior al director

Cuadro # 7

Ejemplo de una organizacion vertical de
una institucién educativa con varios Directivos.

SOCIEDAD, COOPERATIVA, O

FUNDACION EDUCATIVA

CONSEJO
DIRECTIVO
|
v \4 \ 4 \4 \ 4
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR TRANSPORTE
ADMINISTRATIVO PRE-PRIMARIA PRIMARIA SECUNDARIA (OPCIONAL )
JEFES DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION MONITORAS
DEPARTAMENTO Y PILOTOS
A 4 A 4 - L A 4

Personal
Administrativo

Personal Secretaria
Docente

Personal Secretaria
Docente

Personal = Secretaria
Docente

A 4 A 4 A 4 v
Personal de Auxiliares Auxiliares Auxiliares
Mantenimiento
\ 4 4 X
ALUMNOS ALUMNOS ALUMNOS

Personal
Monitoras y Pilotos

Para el buen funcionamiento de esta organizacion, el Consejo Directivo, debe estar

formado por representantes de todos los sectores involucrados, inclusive, un representante

estudiantil, para mantener una comunicacién efectiva para lograr los objetivos generales

de la misma.
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2. Administracion de un Centro Educativo. Nivel institucional. Este

nivel asume a la institucién educativa como a cualquier empresa que

presta servicios, el personal que labora en los distintos departamentos administrativos no

requieren en su mayoria preparacion docente, por la misma naturaleza de su trabajo.
Generalmente se encuentran los siguientes departamentos

a. Direccion. Este es el mas importante pues es de aqui de donde emanan

todas las disposiciones generales de trabajo. El director administrativo

(cuando es un centro educativo muy grande) o el Director en su funcion administrativa

(en el caso de instituciones pequefias) tiene dentro de sus atribuciones mas comunes:

establecer los contactos con el Ministerio de Educacion, estar al tanto o bien autorizar

todos los egresos econdmicos necesarios de funcionamiento: compra de materiales,

reparaciones, planillas, etc.; en el caso de ingresos por colegiaturas, por ejemplo, es quien

toma decisiones en el caso de cuentas morosas; da el visto bueno a la contratacion del

personal en general, evalia y controla el mantenimiento del edificio y mobiliario; se

encarga de las relaciones publicas y publicidad, etc.
Los datos necesarios para el director administrativo segin Douglas (1968: 504) son

Fichas escolares de cada alumno inscrito y egresado.
Horario de cada grado, y en secundaria de cada profesor .
Calificaciones por grado, por alumno y por materia.
Puntuaciones de test de inteligencia.

Datos sobre rasgos de personalidad de los alumnos.
Datos sobre la eleccion vocacional de cada alumno.
Fichas médicas.

Datos de asistencia a clase de cada alumno y profesor.
Datos sobre actividades extracurriculares de los alumnos.
Calendario de actividades de la institucion.

11. Datos de los graduados (ex-alumnos).
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12. Datos sobre la experiencia, preparacion, especialidad y
asignacion docente de cada profesor.

14. Resumen de los profesores sobre el material de ensefianza
utilizado en clase.

Horario de clase.

Demanda de material.

Justificantes de entregas y mudanzas de material y suministros.
Demandas de material.

Contabilidad de todos los fondos de la escuela y de las
organizaciones estudiantiles no manejados por el
tesorero de la junta de ensefianza.

Datos sobre servicio de contrataciones, permisos y otros similares.
Datos sobre accidentes de alumnos y profesores.

22.Datos de todas las inspecciones de las autoridades de ensefianza,

sanitarias, etc.

Todos estos datos provienen de los distintos departamentos o personal que labora para
Este volumen de informacion se archiva en la oficina del director y es de
mucha utilidad para el contacto con padres de familia o autoridades gubernamentales que
requieran estos datos en sus inspecciones. En forma personal, debe llevar una agenda
diaria para poder atender todas sus atribuciones y no causarse desgaste animico y fisico,
asi como para dar cumplimiento a todas las tareas a su cargo.

Uno de los objetivos mas importantes del director administrativo es velar por el
funcionamiento y organizacion de todos los departamentos, para asegurarse que se
cumplan con los objetivos institucionales propuestos.

b. Secretaria. En organizaciones pequefias a veces el mismo director
funge como tal, en las medianas es necesario solamente una secretaria,
en las mas grandes se cuenta con una o varias secretaria para cada departamento que

forma el centro educativo.
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Las atribuciones administrativas en general son: atencion al puablico, manejo del
correo, archivar todo tipo de documentos, ayudar al director a organizar su agenda,
transcribir las cartas y memorandum, etc.

En organizaciones muy grandes es comUn encontrar una o varias recepcionistas, una
telefonista, y secretarias para: el director, subdirector, coordinadores de seccion, asuntos
ministeriales, de transporte, etc. cada una de ellas tiene distintas atribuciones, segun en
los departamentos en que laboren.

La responsabilidad principal de las secretarias es que el flujo de la informacion sea
continuo y pase por las lineas correspondientes de mando. Se espera por lo tanto de ellas
la mayor discrecion y lealtad a sus autoridades superiores.

La organizacion de la informacién del personal docente, de servicio, administrativo,
alumnos y padres de familia debe estar actualizada por medio de fichas especiales, y
ademas debe estar ubicada en un lugar estratégico y de facil acceso para personal
autorizado.

c. Contabilidad. Para tan importante funcién es indispensable que las
finanzas de la institucion sean manejadas por especialistas en el ramo, de
tal manera que el proceso contable sea aprobado por las autoridades del ministerio
respectivo, o auditores externos, cuando sea el caso.

Sus atribuciones contemplan el manejo de los libros contables, caja, diario, planillas,

inventario, facturas, bancos, etc. también, tienen a su cargo la emision de cheques ( la

firma de los mismos puede estar reservada para el director o bien el contador general si



44

estd dentro de sus atribuciones) con qué se pagaran los distintos rubros de funcionamiento
o inversion gque haga el centro educativo.

El inicio y el final de las relaciones laborales de los empleados es manejado por este
departamento para cumplir asi con las prestaciones y responsabilidades que indica la ley.

En algunas empresas existen departamentos de caja y contabilidad que tienen
funciones muy distintas pero intimamente relacionadas, pero en el caso de las
organizaciones que empiezan o inician la misma secretaria o el director son los que
asumen estas atribuciones.

Los objetivos principales que deben regir a este departamento son: (Douglas1968:411)

e Evitar el mal uso y la apropiacion indebida de materiales, equipos y

fondos.
e Tener un registro para que no se ponga en duda la mala administracion.

e Asignar de manera correcta los equipos y materiales a departamentos y
profesores.

d. Mantenimiento. El mantenimiento del edificio y mobiliario es una de

las actividades constantes que deben de existir en todo centro

educativo, pues depende de éste el que el ambiente en que éstas se desenvuelven sea

agradable y adecuado. Este departamento necesita de personal permanente de limpieza,

jadineria, guardiania, y ocasionalmente se necesitara de albafiles y carpinteros para
reparaciones, ampliaciones, etc.

El personal de limpieza es el responsable de que los salones, pasillos, oficinas y

sanitarios estén presentables en todo momento. Para ello es necesario dotar a este

departamento con los utensilios y productos especiales para facilitar su labor. Los
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alumnos deben contribuir con la limpieza de sus salones y areas de recreo, depositando la
basura en su lugar y de preferencia aplicando programas de reciclaje.

Las areas verdes de un centro educativo son las méas importantes para que el medio
ambiente sea agradable, en el caso que no se disponga de estas areas, es muy importante
gue se cuente con macetas de distintos tamafios y formas para decorar el edificio, de esta
manera se fomenta el amor por la naturaleza y el respeto a la misma. De ser posible se
pueden trabajar en forma conjunta con los profesores de ciencias naturales para el
mantenimiento de un vivero del cual se pueda renovar las flores de la estacion, o bien
reforestar areas del colegio o de la comunidad en que estan ubicados.

c. Transporte. El servicio de transporte tienen a su cargo la responsabili-

dad de llevar y regresar a los alumnos al centro educativo desde su casa
o lo mas cercano a ella. Para ello se organizan distintas rutas de buses de acuerdo a la
demanda que los padres de familia hagan de este servicio. Por lo general, las
instituciones educativas contratan a personas 0 compafiias de transporte. Estos
contratistas son los responsables del mantenimiento de las unidades y de velar por que los
pilotos sean personas responsables para manejar. El centro educativo como responsable
final de la seguridad de los estudiantes, puede optar a un seguro médico en caso de
accidentes dentro y fuera del establecimiento.

Este servicio generalmente es opcional, pues algunos padres de familia prefieren ser
los responsables del transporte de sus hijos.

Los servicios administrativos en general deben estar a cargo de personas especializadas

en sus areas de trabajo y estar motivados adecuadamente para que desarrollen sus labores
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lo mejor posible, esta motivacion puede estar orientada por mejorar sus condiciones de
trabajo, posibilidades capacitacion y asenso dentro de la empresa, etc.

3. Nivel Docente Administrativo. En este nivel es necesario que el

director cuente con asesores 0 ayudas especializadas en cada una de las

areas que cubre del nivel docente, uno de los principales objetivos de este nivel es el

desarrollo del plan de estudios establecido por el Ministerio de Educacion de Guatemala,

pero en el caso de instituciones experimentales el Ministerio deja a criterio de los

directivos de la institucion la organizaciéon de este plan de estudio siempre y cuando

cumpla los requerimientos minimos de todo plan de estudios. Para Faber (1974:219)

« La organizacidn escolar debe tener en cuenta la organizacion del programa
de curso... la organizacion escolar existe para facilitar la interaccion entre el nifio y el
programa escolar. Por tanto, la organizacion escolar deber ser compatible con la

estructura del programa implementado en la escuela. »

El personal docente tiene a su cargo dos tipos de actividades: la docente y la
administrativa. Como responsable del proceso de ensefianza - aprendizaje, debe realizar
su planificacién anual y mensual, evaluar el material didactico y documental que necesita
para desarrollar sus clases, preparar hojas de trabajo, examenes carteles, conferencias, etc.
para cumplir sus objetivos y llevar un registro individual del alumno: asistencia,
conducta, habilidades y dificultades que presenta en el desarrollo del proceso educativo,
integracion social, notas de todas las tareas, actividades y evaluaciones desarrolladas
durante los periodos de evaluacion, registro de las entrevistas con padres de familia que
contenga el motivo de la misma, comentarios del maestro, de los padres y las

conclusiones o sanciones si fuera el caso a la que se han llegado.
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También es necesario que cumpla con los requerimientos que el Ministerio de
Educacion establece para el cierre de un ciclo escolar, entregando la papeleria oficial en
tiempo y sin ningdn error.

Al inicio y final de un ciclo es necesario levantar un inventario de los materiales,
equipo y mobiliario que ha tenido bajo su responsabilidad, pues con esta base se hacen
los pedidos de reposicion 0 mantenimiento.

Todos estos requerimientos administrativos son muy utiles al inicio de labores,
sirviendo como referencia para maestros de nuevo ingreso, asignaciones nuevas 0
mejorar el curso a impartir.

a. Organizacion del plan de estudios Uno de los factores de mas

actualidad dentro del plan de estudios es la inclusion de un idioma

extranjero como segunda lengua, en la mayor parte de los casos este idioma es el ingleés,

pero se da el caso de algunas instituciones patrocinadas por embajadas , o bien, por

organizaciones o0 asociaciones ofrecen otros idiomas como el alemén, francés, italiano y

koreano como segunda lengua y en algunos casos dentro de estas instituciones estos

idiomas son tratados como lengua materna y el espafiol como segunda lengua. EIl sector

oficial establece la asignatura del idioma inglés a partir de primero bésico, pero en estos

centros ademas de este requisito, el idioma extranjero es estudiado méas a fondo y algunas
asignaturas como matematica, ciencias naturales, y otras son impartidas en ese idioma.

Los planes de estudio van de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Educacion
en los distintos niveles o grados que van a cubrir. En nuestro medio existen centros

educativos que cubren todos los niveles: preprimaria, primaria y diversificado, pero
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también existen ciertas instituciones que sélo atienden uno o dos de estos niveles, algunos
por estar en etapa de crecimiento y otros por ser especialistas en esos niveles, por
ejemplo, centros especializados en: preprimaria y el caso de instituciones que ofrecen
titulos del nivel diversificado: normales, secretariales, peritos y bachilleratos
especializados.
b. Calendario y horario de actividades. El calendario escolar, en la
mayoria de los casos, esta de acuerdo al propuesto por el sector

oficial: de enero a octubre y posiblemente algunos dias de noviembre. Ciertos centros
educativos con condiciones internacionales, tienen un calendario diferente de agosto a
junio, por su misma naturaleza, sin embargo todos deben cumplir con el requisito exigido
por el Ministerio de Educacién de 180 dias de trabajo. Este calendario debe contemplar
los periodos de evaluacion a seguir ( mensual, bimestral, trimestral o semestral ) las
actividades o celebraciones especiales a desarrollarse durante el afio: ferias cientificas,
Mafana Deportiva, fiestas, asuetos etc.

e El horario debe cumplir ciertos requerimientos

e Estructura y plan de ejecucion de varios planes de estudio; qué asignaturas son

constantes y cuales son variables.

e EIl nimero probable de matriculas para cada materia.
La dimension normal, maxima y minima de los grupos de alumnos en varias
disciplinas.
El nimero de grupos necesarios en cada asignatura (consecuencia de 2 y 3)
El plan de creacion de grupos.
El nimero disponible de aulas, tipos y capacidad de asientos.
La organizacién del dia escolar: la duracion y numero de las clases, las horas de
comienzo. y terminacion, y la duracién y la hora de los turnos para el almuerzo.
e Problemas especiales: por ejemplo, la duplicidad de cursos necesaria dada la

congestion en el edificio: tiempo disponible de los supervisores o de los
educadores de media jornada.
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e Datos relativos a los profesores: preparacion, experiencia, tareas preferentes y
sus especiales aptitudes para diferentes tipos de taras.
e Qué ha de considerarse como ocupacién docente normal.
( Douglass 1968:356)

El horario de estudios es la clave para que el estudiante pueda asimilar los contenidos
programaticos de cada materia, puede utilizarse también el criterio de dar en los primeros
periodos las materias que representan mayor carga académica y en los dltimos las clases
de areas practicas.

c. Actividades extracurriculares Después de cumplir con el horario

regular de clases, algunas instituciones ofrecen una serie de servicios

extra como complemento a la formacién integral, estas actividades pueden involucrar

personal especialiazado, usualmente en el caso de equipos deportivos, donde es posible

contratar entrenadores especializados para ello. En algunos casos l1os mismos maestros

contratados para las clases normales entre sus aptitudes pueden hacerse cargo de una de

las siguientes actividades: grupos de teatro, bandas o conjuntos musicales, clubes,

desarrollo de programas de organizaciones estudiantiles, clases de refuerzo, otros idiomas
y aquellas actividades orientadas a desarrollar la expresion y creatividad del estudiante.

Las consideraciones especiales para la organizacion de estas actividades son
basicamente el espacio y disponibilidad del edificio o areas verdes para el desarrollo de
las distintas actividades. Este tipo de actividades generalmente promueven la
identificacion del estudiante con el centro educativo y promueve actividades que se

caracterizan como tradicionales de ellos, por ejemplo las copas deportivas en las distintas

ramas, o encuentros de teatro y arte.
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d. LaBiblioteca. La biblioteca escolar debe ser organizada para poder

atender a todos los niveles del centro educativo, de ser posible, debe

estar dividida en tres areas para atender a los nifios de preprimaria, primaria y béasicos

junto con diversificado. El uso de la biblioteca es un habito que se puede desarrollar

durante la vida escolar del estudiante con el objetivo de promover el amor hacia la lectura
y desarrollar habilidades de investigacion documental.

En los primeros dos niveles es necesario ensefiar a los alumnos la forma en que se usa
una biblioteca, el cuidado que se debe tener con los libros, la responsabilidad que se
adquiere al realizar préstamos de libros y, sobre todo, fomentar el habito de la lectura,
esto implica que en las bibliotecas no sea necesario guardar silencio todo el tiempo.
También, esta division es necesaria por los niveles de contenido que los libros ofrecen.

La biblioteca necesita ser renovada o actualizada todo el tiempo, para esto se puede
crear un fondo especial producto de actividades extra aula o donaciones, actualmente se
puede contactar a varias editoriales, con el objeto de desarrollar una feria del libro y las
ganancias que reciben estas casas editoriales son compartidas con el centro educativo para
adquirir nuevos libros.

Se acostumbra que bajo la administracion de la biblioteca estén los medios o recursos
audiovisuales que en algunos casos pueden ser trasladados hacia las aulas y en otros usar
un salén especial cercano o dentro de la misma biblioteca.( Medioteca )

e. Orientacion Este departamento debe estar organizado por personal
calificado para desarrollar una orientacion de acuerdo con la filosofia y

politica de la institucidon. Esta actividad ha adquirido una mayor demanda por varias
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razones, entre ellas, el poco tiempo que pasan los alumnos con sus padres, la influencia
de los distintos medios de comunicacion: la television, el cine y la radio, también la
presion de grupo a la que estan sometidos los estudiantes.

Dada la diversidad de necesidades, la orientacion se ha clasificado en: orientacion
vocacional, donde el alumno recibe informacion sobre las distintas profesiones que podra
elegir tanto a nivel basico como en el diversificado para continuar estudios superiores. En
esta area los alumnos son sometidos a test de habilidades y aptitudes generales y sociales,
intereses que le permiten elegir sus mejores opciones para su vida profesional.

La orientacion escolar pretende ayudar al estudiante en los problemas que pueda
presentar durante el desarrollo del proceso de aprendizaje, mediante técnicas de estudio,
descubrimiento de las habilidades y capacidades individuales.

Orientacion moral y social, aunque todos los docentes estan llamados a desarrollar
valores de este tipo en los estudiantes, es necesario en algin momento una clarificacion y
revalorizacion de los mismos, especialmente en la pubertad y la adolescencia que son las
etapas criticas en el desarrollo de la persona.

La orientacién sexual y sanitaria, son imprescindibles para concientizar a los alumnos
sobre los problemas y peligros a los que estdn expuestos. Es aconsejable también un
programa sobre el abuso de drogas, especialmente el alcohol y el tabaco.

En muchas instituciones es frecuente incluir dentro de sus periodos de clase, uno
dedicado a orientar al alumno en todos estos aspectos, algunas veces esta a cargo de un
maestro guia, en otros se cuenta con un departamento de orientacién con suficiente

personal calificado para atender estas necesidades o bien, pueden interactuar con el



52

maestro guia de tal forma que se complementen. Otro recurso, es mediante conferencias
con especialistas en los distintos aspectos en que se desee brindar orientacion.

La orientacion religiosa debe ser canalizada de acuerdo con la filosofia de la
institucidn, aunque esta es una responsabilidad prioritaria de los padres de familia, es
posible incluir programas de este tipo a solicitud de los mismos. Dada la diversidad de
espiritualidades, estos programas deben ser manejados con cuidado.

f. Organizaciones estudiantiles. EI gobierno estudiantil o consejo estu-

diantil, puede ser orientado a ensefiar a los estudiantes sus derechos y
responsabilidades civicas que como ciudadanos llegaran a ejercer. Este tipo de
organizacion debe responder a la filosofia y politica de la institucidn, quienes marcaran su
campo de accion, éste puede ser un vinculo entre los estudiantes y los distintos
departamentos en que esté estructurado el centro educativo, respetando en todo momento
los canales establecidos para mantener el orden y la disciplina. También, organizaran
actividades que promuevan el buen ambiente entre alumnos, profesores y autoridades.

El modelo democrético, en el que los alumnos eligen mediante el sufragio al equipo o
planilla que los representara por un afio. Usualmente, se deja este cargo a alumnos de los
grados superiores, pero ellos deben tomar en cuenta a los representantes de cada grado
para desarrollar sus planes de gobierno.

Es conveniente que el consejo estudiantil cuente con un profesor como asesor para que
regule las actividades y se eviten malos entendidos sobre su funcionamiento, atribuciones

y derechos de los estudiantes.
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g. Laboratorios, talleresy aulas especiales. En algunas materias del

area cientifica es necesario contar con laboratorios equipados con

equipo y materiales especializados para desarrollar experimentos que complementen los
conocimientos teoricos del programa, como el caso de la Fisica, Quimica y Biologia.

En algunos casos se cuenta con Laboratorios de Computacion, tema que sera tratado
ampliamente, en este trabajo de investigacion.

La materia de Artes Industriales requiere de uno o dos talleres que permitan desarrollar
las actividades del programa de estudios. Igual caso es el de la materia de Educacion para
el Hogar en donde se necesitara de una cocina equipada, maquinas de cocer, y mesas de
trabajo adecuadas para desarrollar sus proyectos.

Para la clase de Educacion Musical es conveniente uno a dos salones con instrumentos
musicales que satisfagan la rigurosidad de la materia y las condiciones acusticas ideales
para no interferir con las actividades que se realizan en las aulas cercanas a éstos.

Es necesario considerar salones especiales para los maestros, en los que puedan tener
privacidad para desarrollar sus planificaciones, hojas de trabajo, examenes, etc. ademas
de poder descansar y tomar sus alimentos, este salon debe estar dotado con maquinas de
escribir, computadoras, mesas Y sillas suficientes, libreras, de ser posible contar con un
horno micro-ondas y una cafetera.

Una o varias salas para atender a padres de familia o visitas especiales en donde se
cuente con la comodidad y privacidad, para que las mismas no generen espectativas o

ansiedad en los estudiantes.
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Por altimo aungue no menos importante juegan las canchas deportivas adecuadas y en
el mejor de los casos contar con un gimnasio y una piscina. El gimnasio puede utilizarse
también como salon de eventos especiales, o bien contar un salén de usos mdultiples para
este tipo de actividades.

h. Otros servicios. Se debe tomar en cuenta una enfermeria o bien

botiquines debidamente equipados con las medicinas que los padres de

familia autoricen para que sean administrados en caso de emergencia. Contar con una
persona especializada o capacitar a parte del personal docente-administrativo.

La Asociacion de Padres de Familia, puede colaborar a organizar eventos especiales en
los que la direccion delega en ellos, la responsabilidad del buen manejo e inversion de los
fondos derivados de estas actividades, por ejemplo, los fondos de kermeses, feria del libro
o fiestas que tienen como meta: mejoras en la infraestructura, inversion en libros para la
biblioteca, compra de equipo de laboratorio, actualizacion tecnoldgica, fondo de becas
estudiantiles, fondo de emergencias. etc.

Un departamento de reproduccion de materiales equipado con fotocopiadoras, una
méaquina offset, son necesarios para elaborar hojas de trabajo, examenes, y todo material
que los maestro, alumnos y autoridades necesiten distribuir en el desarrollo de sus

actividades.
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Universidad del Valle de Guatemala
Facultad de Educacidn
Trabajo de Graduacion

ENCUESTA
1.a) SECTOR
Publico Privado
b) NIVELES:
PREPRIMARIA
PRIMARIA
SECUNDARIA

c) ORIENTACION
Titulo o Diploma especializado en computacion

Sl NO
2. DESCRIPCION DEL LABORATORIO
Sl NO
PC'S Independientes
Terminales en red
Maquina multiusuarios

3. Planes de crecimiento en :

Hardware:

MARCA
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Software:
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4. ¢ Cuantas maquinas por alumno tiene su laboratorio?

Maquinas Alumnos

Maquinas Profesor

5. Descripcion del Software que se utiliza con los estudiantes

7

N

Nombre: ) Descripcion K

Tipo \ ]
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6, ¢, Posee computadora para uso exclusivo de la administracion?

Sl NO

7 En caso de contestar NO, ¢comparte tiempo del laboratorio de computacion para usos
administrativos?

Si NO
¢ Cuales de las siguientes tareas son realizadas en computadora?

Secretaria | SOFTWARE | COMERCIAL| PROPIO

Asistencia de
alumnos

Asistencia personal
docente y
administrativo

Control de
evaluaciones (notas
por periodo)

Listado de alumnos
por seccion

Horarios

Secretaria Software Comercial Propio

Fichas
escolares

Informes por
alumno

Oficiales

Internos

Varios

Actividades extra
aula

Memorias Anuales

Banco de Items
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Contabilidad

Software

Comercial

Propio

Caja

Planillas

Diario

Facturas

Mayor

Balance

Proveedores

Cheques

8. De las siguientes actividades docentes, ¢cuales de éstas son desarrolladas en el

laboratorio de computacion por sus maestros?

a) Planificacion
b) Preparacion de test

c) Aplicacion de
test por computadora

d) Preparacién de material

didactico

e) Notas de promocién
0 mensuales

f) Preparacion de informes

g) Creacién de nuevo
Software

Aplicaciones del Nuevo Software:

h) Clases asistidas por computadora




9. Podria dar un estimado en porcentajes de:

Alumnos con computadora en casa
Profesores con computadora en casa

10. Posee algun tipo de documentacion relacionado con computadora a disposicion de
alumnos y maestros

Libros

Revistas

11. ¢Mantiene una relacion de soporte técnico con la empresa que le vendié las
computadoras?

s

Sl no

12. ¢Ha participado en convenciones de informatica a nivel nacional o internacional?

s

Sl no

¢En que forma? :

13. ¢ Dispone de ambientes multimedia con computadores de la institucion?

s

Sl no

¢En qué lugares?

14. ; Tiene a disposicién de los alumnos el servicio de Internet?

Sl no



1.a Sector al gue pertenece

® Publico

® Privado

De 10 instituciones
entrevistadas, 2 pertenecen al
sector publico y 8 al sector
privado
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1.b ¢Qué niveles trabaja?

0 - a4

9o -~ F

g -

7 -

6 ® Preprimaria
5 ; .

4 ® Primaria
3 -

5 - Secundaria
1

0

Ocho Instituciones trabajan con los
niveles de primaria, preprimaria y
secundaria, y todas trabajan con el
nivel secundaria y diversificado. Lo
que implica que dos instituciones no
trabajan con primaria y preprimaria.



1.c ¢Ofrece especialidad en
Computacion?

mSi mNo

En tres instituciones ofrecen titulos
con especialidad en computacion y en
siete solo ofrecen computacion como
una asignatura mas dentro de su
pensum de estudios.
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2.2 Descripcion del Laboratorio

®m Red mPC's

O T P

Cuatro instituciones trabajan con
sistema de red en sus laboratorios
(tres con Novell y una con LANtastic)
las otras seis instituciones cuentan con
PC’s independientes con disco duro.
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3.a Tiene planes de actualizacion
de Software

=Sl ©“NO

Todas las instituciones estan dispuesta
a adquirir nuevos programas Yy
paquetes de software educativo para
estar actualizadas.



4.a Relacion computadoras por
alumno

m1C/A m2CJ/A 3C/A

e Siete instituciones cuentan para cada sesion de
laboratorio con una estacion de trabajo por
alumno.

* En dos de ellas los alumnos deben trabajar en
pareja.

* Y en una de ellas los alumnos deben sentarse en
grupos de tres para trabajar con una computadora.
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4.b Relacion computadoras por

maestro
10 ~
9
8 y
7
6 -
| m1CJ/A
5 —
m2C/A
4 -
3 L
2
1 1
e Todos - wres entrevistados

manifestaron su interés por que sus maestros
aprendan a utilizar las computadoras, por lo
que sus laboratorios estan abiertos para
capacitarlos, esto es en horario extraescolar
por lo que se puede trabajar en relacion de un
maestro por computadora, en el laboratorio de
computacion.
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5. Software Educativo

=
o

O NN W &~ 01 OO N 00 ©
|

® Tutorial m Utilitario

* En todas las instituciones se encontrd0 que
utilizan mas de un tipo de Software educativo y se
puede observar que en siete utilizan programas de
tipo tutorial, todas cuentan con software de tipo
utilitario (procesadores de texto y hojas de
calculo), en cinco instituciones hacen énfasis en
lenguajes de programacion y seis de ellas cuentan
con Logo Writer que es un lenguaje de
programacion orientado a nifios pequefios.
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5.b. Software Educativo
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Tutorial

Utilitario

Mickey Mouse ABC
Mickey Mouse Zoo
Letras y NUmeros
Figuras Geometricas
Juegos de Memoria
Betsy Preescolar
Goofy sumas y restas
Goofy Geometria

Tutores de Mecanografia

Windows

Procesadores de Palabras
— Word
— Word Perfect5.1 y 95

Hojas de Calculo
—  Excel

Bases de Datos
— Access

Graficadores
— Publisher
— Corel Draw
— Foto Shop

Presentadores
— Power Point




5.b. Software Educativo
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Fox Pro para
Windows

_enguajes de Programacion
Programacion Infantil
Basic  Logo Writer
— Lego Logo
FoX — Micro Mundos
Fox Pro
« Cobol
Fortran
Pascal




71

6.a Dispone de computadoras
para uso exclusivo de
administracion.

osi ONO

1_

0

En siete centros educativos disponen
de computadoras para uso exclusivo
de administracion, mientras que las
restantes aun no cuentan con este
equipo.




6.b Comparte tiempo del
Laboratorio de Computacion .

H
o
1

asi aONO

[ N w ~ o1 (op} ~ oo (o]
1 1 1 1 1 1 1 1 1

o

Ninguna Institucion contempla enviar
a personal de administracion a
trabajar en el laboratorio de
computacion compartiendo horario de
trabajo.
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{. Descripcion de tareas

administrativas realizadas por
computadora.
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7.a. Control de tareas

TAREA

SOFTWARE

COMERCIAL

PROPIO

Asistencia de
alumnos

Asistencia de
personal
docente y
administrativo

Control de
evaluaciones

( notas por

periodo )

DBASE , CLIPER

WORKS

Listados de
alumnos por
seccion

PW, WORKS, DEBASE,
CLIPER

Horarios

DEBASE, CLIPER
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7.b. Asuntos de Secretaria

75

SECRETARIA COMERCIAL PROPIO

Fichas PW, WORKS, WP 5.1 CLIPPER 5 2
Escolares
Informes por
alumno

Oficiales| PW, WORKS, WP 5.1 CLIPER ] 2

Internos|  PW, WORKS, WP 5.1 7

Varios|  PW, WORKS, WP 5.1 7

Actividades PW, WORKS, WP 5.1 3 e
Extra-aula
Memorias PW, WORKS, WP 5.1 7 e
Anuales
Banco de PW, WORKS, WP 5.1 A I —

Items




7/.c. Tareas de Contabilidad

CONTABILIDAD]  SOFTWARE COMERCIAL | PROPIO
Cap Excel, Doase, Clr ! !
Planilas Excel, Dbase, Cler ! .
Diario Excel, Dbase, Clper ! !
Facturas Excel, Doase, Clir ! !
Mayor Excel, Dbase, Cler ! !
Balance Excel, Doase, Cler ! !
Proveedores Excel, Dbase, Cler ! !
Cheques Clper ! !




7.d. Tareas de Diseno Gréafico

TAREAS SOFTWARE | COMERCIAL | PROPIO
Diplomas HARVARD GRAPHICS 5
MSPUBLISHIER,
WORDPERFECT
WORKS
Invitaciones a HARVARD GRAPHICS )
atividadesc MSPUBLISHIER,
varias WORDPERFECT
WORKS
Circurlares de HARVARD GRAPHICS 5
Scouts, asociacion |  MSPUBLISHIER,
de padres de WORDPERFECT
familia , etc. WORKS
Cametes HARVARD GRAPHICS 5
MSPUBLISHIER,
WORDPERFECT

WORKS
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8. Descripcion de tareas
doecentes realizadas
por computadora.
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8. Tareas Docente-Adiministrativas

TAREAS SOFTWARE REALIZADOPOR LOS |  REALIZADOPOREL

MAESTRO S ENCARGADO DEL
LABORATORIO

Preparacion de test Word, Works, Dbase, Cliper 3 4

Aplicacion de test por Cliper, Debase, Fox, 0 2

computadora

Preparacion de material Excel, Dbase, Cliper, 2 3

didactico Publishier, Corel Draw

Administracion de | Excel, Dbase, Cliper 3 0

control de notas por

magstro

Administracion del control |  Excel, Dbase, Cliper 4 6

de notas de promocion de

todas las materias

Preparacion de informes  Word, Works, Dbase, Cliper 4 4

Creacion de nuevo Excel, Dbase, Cliper 0 1

software

Clases asistidas por Word, Works, Dbase, Cliper, 1 4

computadora

Excel
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9.a. ¢(Cuantos alumnos tienen
computadora en casa?

mSi BNO

El 70 % de alumnos tiene computadora en casa.
Segun un estimado hecho por los directores.
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9.b. ¢ Cuantos profesores tienen
computadora en casa?

B NO

El 70 % de profesores no tiene computadora en casa.
Segun un estimado hecho por los directores.



10. ¢ Posee algun tipo de documentacion

relacionado con computadoras a disposicion
de alumnos y maestros?

10 :?

SO N B~ OO 0
|

ELIBROS B REVISTAS
OMANUALES

Diez instituciones poseen bibliografia relacionada con el
tema, dos tienen una suscripcion de revistas de
computacion y todas poseen los manuales de los paquetes
y equipo de computacion.
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11. ¢ Mantiene una relacion de soporte
técnico con la empresa que le vendio las
computadoras?

@ S| BNO

« Tres instituciones mantienen su relacion de soporte
técnico, actualizacion y capacitacion con la empresa
proveedora aun después que se termino la garantia de
su equipo. Las restantes lo tuvieron solamente durante
el tiempo que su garantia lo permitio.
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12.a. ¢Ha participado en convenciones de
Informatica a nivel nacional o
Internacional?

@S| mBNO

 Ocho instituciones han tenido participacion en
convenciones de informatica.
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12.b. ¢ En qué forma ha participado?

o N OB O 0

E Ponente B QOyente OEXxpositor

. Solamente un centro educativo ha enviado un
delegado como expositor, a nivel internacional.

« Todas han sido al menos una vez oyentes en las
distintas conferencias organizadas

« Y dos instituciones han puesto en exposicion algunos
de sus trabajos



13.a. ¢Dispone de ambiente
multimedia?

O FLPDNWPOTLO

mSi ENO

En cuatro instituciones tienen ambiente multimedia a
disposicion de los alumnos.
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13.b. ¢ Cual es la ubicacion del
equipo multimedia?

L

1_
05—/

O Biblioteca @ Laboratorio O Oficing

« Unainstitucion tiene tres maquinas en su biblioteca
con equipo multimedia

e« Tres centros educativos cuentan con tres a cinco
estaciones en su laboratorio, y una tiene 20 estaciones
con multimedia.

« Unainstitucion tiene en el laboratorio y una estacion
en la oficina de Secretaria.



14. ¢Tiene servicio de Internet
a disposicion de sus alumnos?

10 -

O N B OO 0
|

BNO

Solamente una institucion trabaja con Internet
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IV. PROPUESTA PARA UN MODELO ADMINISTRATIVO
DE UN CENTRO DE COMPUTO DEDICADO
A LA ENSENANZA:

Con la intencion de no dogmatizar en cuanto a los aspectos esencial que debe cubrir un
laboratorio de computacion dedicado a la ensefianza, se propone una serie de opciones
para poder elegir la que mas se apropie a las necesidades de la institucién educativa con el
objetivo que se logre una mejor administracion y cobertura de su centro de computo.

A. Disposicion y ubicacion del Laboratorio de Computacion.

El Laboratorio de Computacién debe contar con un salén amplio, de acuerdo al
nimero de estaciones a conectar, tomando en cuenta si se trabajara con PC’s
(computadoras independientes) o con una red. El cableado que se genera por la
instalacion eléctrica, ademas de la instalacion de red, conexion de impresoras, teclados,
“mouses” , etcétera ocupa un espacio considerable en la parte trasera del computador, de
preferencia debe de contar con espacio y tuberia independiente, para evitar interferencias
de tipo electromagnética entre los cables de electricidad y la red. Otro espacio que se
debe tomar en cuenta, es el que se dedica a colocar libros, cuadernos y hojas de trabajo,
entonces, entre una estacion y otra debe quedar un area de trabajo.

Generalmente, en un salén de clase, las estaciones se colocan en filas de acuerdo al

siguiente esquema:
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Figura # 2
| — —1 —1 1
ingreso

—1 —1 — —1

— — —
— — — 1

— — —
— — — —

— Computador

La cantidad de estaciones y el espacio entre una y otra, determinard la cantidad de
mesas a utilizar dentro del salén. Se debe considerar que el cableado de electricidad para
las estaciones del centro del sal6n debe de ir dentro de una tuberia de plastico o Poliducto
(material sintético y aislante); se recomienda un “Flip-on” de 20 6 30 amp. por cada
ocho estaciones y una unidad reguladora de voltaje y una unidad suplementaria de poder
(UPS) para cada estacion, dados los cambios de voltaje que constantemente se registran
en nuestro pais, el cual puede ocasionar dafios a las computadoras. En caso que no se
pueda comprar un UPS para cada estacion, se debe de proteger, por lo menos, la estacion
donde exista informacion vital para el encargado del centro de computo o para la

institucion.



91

La ubicacion de las maquinas debe permitir que el encargado del centro de computo
tenga una vision de la mayoria de las computadoras en cualquier lugar del salén, ademas,
debe poder circular libremente para controlar asi el trabajo de los estudiantes. EI medio
ambiente debe de ser controlado, por el calor que generan las computadoras y los
estudiantes, se recomienda el uso de aire acondicionado, pues los ventiladores levantan
polvo, mismo que puede causar dafio a las computadoras, al igual que el calor excesivo.
En cuanto a iluminacion, se debe de tomar en cuenta que el reflejo provocado por el sol, a
distintas horas y estaciones del afio, varia dentro del saldn de clase provocando problemas
en distintas estaciones, se recomienda usar cortinas o persianas asi como el uso de
lamparas fluorescentes con dispersores de luz apropiados.

Si se dispone de espacio fisico suficiente se puede considerar organizar la clase en “U”
la cual permite una visibilidad completa del trabajo de los estudinates; otro tipo de

ubicacion se obtiene al formar varios circulos dispuestos de acuerdo al espacio que se

cuente. Figura# 3

:D QQQ

La altura de las mesas y de las sillas debe ir acorde a la edad de los estudiantes que

acuden al centro de computo, por lo cual es recomendable tener dos laboratorios que se
acoplen a las necesidades de Preprimaria a cuarto primaria y otro para los grados

subsiguientes.
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1. Instalacion eléctrica:

Figura # 4

[— [—
1 1 1 —

[— [— [—
] [— — —

\ — — —
— [ —1 [

[m]w]ma]

Caja de distribucion eléctrica

— Computador
O Flip-on

— Cable y tuberia ( no es necesaria una tuberia por linea )

Escritorio del Encargado del Centro de Cémputo

Nota: el cableado puede ir por dentro de la pared, si es planificado antes de la
construccion o bien en una tuberia externa pegada a la pared.
Para cada estacion, considerar que se debe de conectar, el monitor, el CPU o un UPS,

y establecer el lugar donde estaran las impresoras para su respectiva conexion eléctrica.
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Existen UPS de diferentes capacidades ( una o dos computadoras) y tiempo de poder
suplementario, segun sean las necesidades.

2. PC’s independientes

Figura #5
| — — —
ingreso

1 1 — 1

C_1 — C_1
1 1 —1 1

1 1 1
1 1 1 1

— Computador

Trabajar con PC’s independientes implica que cada estacion debe tener disco duro que
contenga los paquetes o programas a utilizar para impartir las clases. Cualquier nuevo
programa debe ser instalado en cada una de las estaciones. Se debe trabajar con
“software” original para evitar que Se activen virus que dafien la estacion y para no
infringir las leyes de propiedad intelectual.

Se debe considerar que al imprimir trabajos, lo usual para una institucion que no
cuente con instalaciones de red es tener una impresora por cada computadora, también
existe otra opcion, en el mercado se puede encontrar un dispositivo denomindado “Data

Switch” que permite conectar dos o mas computadoras a una impresora y por medio de
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un boton se selecciona a la computadora que esta en linea para imprimir, las otras
estaciones deberan esperar su turno.
En el siguiente esquema se ilustra el uso de un “Data Switch” ( el cableado va en la
parte trasera de las computadoras )
Figura# 6

Ejemplo del uso de un
“Data Switch” para cuatro computadoras

A B C D
S~

/ IMPRESORA

NN N SSe—

Al decidirse por la compra de impresoras, se debe tomar en cuenta el volumen de
trabajos que se desarrollaran. Para un laboratorio es recomendable impresoras de tipo
“laser jet”, por estar disefiadas para trabajar con volimenes grandes de impresion, éstas
tienen la ventaja que mantienen la misma calidad de acabado en todas las hojas.

Una solucién méas econdémica para aquellos trabajos que no requieran acabados muy
finos, es ofrecida por las impresoras matriciales, porque las cintas que utilizan estas
maquinas, pueden ser recicladas (re-entintadas) y usadas dos o tres veces antes de

desecharla y el precio por cartucho es bastante favorable.
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Las impresoras de burbujas de aire son recomendables para trabajos especiales como
por ejemplo: impresiones de fotografias provenientes de distintos paquetes que permiten
trabajar con este tipo de archivos, afiches a color para propaganda interna de la
institucion, etc. Para estas impresoras existen distintas calidades de papel para realizar
diferentes trabajos y acabados refinados.

3. Red tipo Bus

Figura# 7
I 1
] | ] | ] |
T — -
I_I\ — — —
— | — | —
— — — —

I Servidor
] computador, estacion.
cable coaxial o tipo telefonico, dependiendo de la tarjeta de red que se
disponga.
La conexion de red tipo Bus forma una sola linea de cable por la que viajara la sefial
del servidor, si se llega a desconectar el cable en una estacion, la sefial se interrumpe para

todas las estaciones.
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Las estaciones que se instalan en una red pueden optar por tener disco duro o no, es el
servidor quien tendré la informacién de todos los paquetes y programas a utilizar con los
estudiantes o el equipo administrativo. La ventaja de tener discos duros en una red, es que
se puede cargar informacién base en cada estacion, para que del servidor solamente sea
necesario accesar algunos archivos que completaran al paquete o programa. Ej. Si en el
disco duro de las estaciones se cuenta con los paquetes Windows y Office, se pueden
complementar con una base de datos que esta en el disco duro del servidor. También, el
disco duro de la estacion puede ser usado como unidad de almacenamiento local, para no
usar el espacio del disco duro del servidor.

Una red permite que al adquirir nuevo “software” sea instalado una sola vez en el
servidor. O bien administrarlo desde esta estacion sin necesidad de estar fisicamente en
las otras estaciones.

Las caracteristicas del servidor son:

a. Alta Velocidad en el procesador.
b. Memoria RAM que duplique o triplique al de una PC
C. Disco Duro con gran capacidad de almacenamiento.

Dependiendo de la version y marca de Red que se instale, se debe de considerar que el
Servidor puede quedar “dedicado”, esto implica que el servidor no funcionara como una
estacion de trabajo, solamente administrara, sin ayuda de un operador, toda la
informacion a distribuir por la red. Cuando no es “dedicado” se recomienda que
solamente el encargado del laboratorio trabaje en esta estacion, pues, de lo contrario, otro

usuario puede apagarlo sin ejecutar la rutina especial para el efecto, y perder el trabajo de
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las demas estaciones que aun estdn conectadas o, en el peor de los casos, borrar
informacion vital en el servidor, para el funcionamiento de la red.

4. Red tipo Estrella

Figura # 8

I Servidor
L1 computador
cable

Concentrador de sefial “Active Hub”, en el caso de estaciones distantes
o un “Pasive Hub” para estaciones cercanas y su precio es mas economico
que el anterior.

e ————y
i ———

Esta conexion permite formar varias lineas instalando un maximo de 8 estaciones por
linea. Cada linea de la Estrella se conecta a un concentrador de sefial (“Active o Pasive
Hub”) el cual esta conectado al servidor. Si se llegara a desconectar el cable de la red en

una estacion, afectara solamente a las estaciones de la linea donde esta ubicada.
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5. Red tipo “10baseT”

Figura #9

N\

e ————y
i ———

I Servidor
[  computador

cable

Concentrador de sefial “Active Hub”, en el caso de estaciones distantes
o un “Pasive Hub” para estaciones cercanas que incluso es mas barato.

e ————y
i ———

La topologia “l10baseT (tenbaseT), tiene la ventaja que, cada estacion va conectada a
un concentrador de sefial y éste directo al servidor; ademas, pueden conectarse varios
concentradores en un mismo laboratorio, esta conexion permite mayor velocidad de
respuesta entre el servidor y la estacion, pero genera un volumen de cableado

considerable, como se ejemplifica en la siguiente grafica donde solamente se representa

una parte del cableado.
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Cualquier otro tipo de ubicacion de las estaciones es compatible con estas topologias
de red. Cuando se necesite pasar cable por el piso, se recomienda protectores de plastico,
pegados al piso, para instalaciones eléctricas.

Los programas de red son de tipo multiusuario, lo que hace posible que en todas las
estaciones se use un paquete al mismo tiempo, pero los archivos creados en una estacion
de trabajo y en uso, no pueden ser accesados por otro usuario, a menos que la
configuracion de la red lo permita como en el caso de la “Peer to Peer”, que hara una
copia del archivo para que pueda ser usado por varias personas al mismo tiempo.

Para imprimir, la red cuenta con un administrador de impresion, el cual forma una cola
de trabajos a imprimir en un archivo especial, cuando dos 0 méas usuarios realizan esta
tarea al mismo tiempo, la impresora es configurada en el servidor y trabajara en funcion
de la cola. También se tiene la opcion de poder imprimir en forma local, desconectandose
del programa de impresion de la red por medio de un comando especial, o bien
deshabilitando en el servidor el programa administrador de impresion, para que todas las

estaciones funcionen localmente.
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B. Nivel administrativo:

El proceso administrativo, ha sido uno de los temas principales que ha
captado la atencion de las compafiias creadoras de software, el propdsito de éstas es
aumentar la eficiencia y eficacia de los administradores en el manejo de su informacion.
Pero “sistematizar” o “computarizar” el sector administrativo de una empresa, no es
simplemente comprar computadoras. Para “sistematizar” una empresa se debe tomar en
cuenta, primero, las necesidades de cada uno de los departamentos que forman la
administracion, segundo, analizar sus flujos de informacion, asi como el volumen de
datos que manejan, luego cudl es su destino y la forma en que se desea obtener resultados
o0 informes.

Una vez establecidas las prioridades de cada uno de los departamentos que forman la
administracion, se deben analizar los programas o paquetes que se van a instalar y, por
altimo, el equipo a comprar. Dentro de la compra de equipo también se debe considerar
el tipo de instalaciéon ( PC's o Red ), se sugiere el uso de una red, dado que los datos
base, como los nombres de padres, alumnos, direcciones, teléfonos, etc. son
constantemente consultados o usados por los distintos departamentos administrativos,
entonces, si se cuenta con una base de datos en un programa que permita el trabajo en
forma de multiusuarios, todas o varias estaciones de la red, pueden tener el acceso a estos

datos al mismo tiempo.
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Para la administracion de la red se cuenta con niveles de seguridad o derechos sobre
los archivos y programas que se encuentran en el servidor. En el caso de una institucion
educativa, el director, debidamente capacitado en el uso de redes y una persona
especialista en el area de computacion, tendrén todos los derechos sobre todo el software.
A este tipo de usuario se le reconoce como Supervisor del Sistema de Red.

A los usuarios normales de la red se les asigna solamente cierto tipo de derechos. De
esta forma, la secretaria de asuntos ministeriales, por ejemplo, no podra modificar los
programas o datos de uso especifico del departamento de contabilidad.

En una organizacion educativa se puede sistematizar ciertas tareas que se realizan en
casi todos los departamentos que forman la administracion. Se propone posibles tareas en
los siguientes departamentos.

1. Direccion. El director de una institucion educativa, necesita constantemente
recibir informacién de todos los departamentos que cuenta en su organizacion.

Si no posee un sistema computarizado, el director tiene que comunicarse con el
encargado de cierto departamento o secretaria, para pedirle el informe o un dato que
necesita. Luego, el encargado lo buscara y redactara el informe para presentarselo. Estas
acciones han tomado tiempo tanto para el director como para el empleado, quien ademas,
dejo de realizar su rutina de trabajo para hacer lo que se le pidid; esta misma situacion se
puede dar, si tienen computadoras, pero no en red. Mientras que en un sistema de red, en
el que el director, tiene los derechos de Supervisor, bastara con operar un poco dentro del

programa para obtener los informes o datos que necesita. Otra situacion que se presenta
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es cuando los padres de familia recurren al director por problemas en el rendimiento
escolar de sus hijos, es aqui donde las calificaciones del alumno pueden ser visualizadas
facilmente por medio de un sistema computarizado en red, asi el director puede tratar el
problema o bien remitirlo con la persona indicada.

Con frecuencia el director redacta innumerables agendas, las cuales pueden ser
renovadas y archivadas en programas de utilitarios que permiten llevar una
calendarizacion, también se pueden configurar recordatorios para dar aviso a citas
importantes.

En asuntos financieros, se puede hacer un programa especial que le permita realizar
proyecciones de ingresos y egresos monetarios de su institucion, con el objetivo de
planificar futuras inversiones. El uso de graficadores con fines publicitarios y
presentacion de informes, puede ser una herramienta muy valiosa para el director en las
sesiones de padres de familia, 0 de maestros, donde por medio de estos paquetes y el
equipo de proyeccion (datta display, multimedia, y/o tarjetas de video, proyectores de
imagen, etc.) puede realizar efectos novedosos en sus presentaciones.

Existen compafiias dedicadas a ofrecer servicios de internet, las cuales también pueden
realizar la publicidad de la institucion por este medio, creando una pagina web que
aparecera en la red mundial, a nivel local los padres de familia pueden obtener
informacion general del colegio, pensum y calendarios de estudios, comunicacion con los
maestros, quienes pueden atender inclusive a alumnos que se encuentren enfermos o en el

extranjero y que puedan comunicarse por este medio, para mantenerse al dia y cumplir
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con todas sus asignaciones. A nivel internacional estudiantes de intercambio o bien
aquellos que van a viajar al pais pueden obtener todo tipo de informacion acerca de los
servicios que la institucion educativa ofrece.
2. Departamento de Secretaria. Todo tipo de memoranda, informes, reportes y
cartas dirigidas a los maestros, alumnos y padres de familia, pueden ser
realizados y archivados con ayuda de un procesador de palabras. Las fichas escolares de
los alumnos conviene archivarse tanto en computadora, como en la forma tradicional de
folder. Esta tarea puede realizarse por medio de una base de datos en un programa
comercial o bien con un programa especial en uno de los lenguajes de programacion que
se acomode a las necesidades particulares de la institucion.

Estos programas pueden generar una gran variedad de reportes con la informacion
almacenada en una base de datos, por ejemplo: la ficha escolar de acuerdo a los formatos
establecidos por el Ministerio de Educacion, actualizar los grados que afio con afio
necesitan nuevos listados, por promocion, egreso e ingreso de estudiantes, en cada grado-
seccion. Con las notas de promocién almacenadas, que se incluyen en estas fichas se
puede realizar todo tipo de reportes: de uso interno, para analizar promedios y/o historial
de los estudiantes, boletas de calificaciones por periodo de evaluacion, y para el
Ministerio de Educacion, generar todo tipo de cuadros, de acuerdo a los formatos que
exige dicha dependencia. Si dispone de una red, algunos de los datos como: nombres del
alumno, padres, direccion, teléfono, encargado, etc. pueden ser compartidos con el

departamento de contabilidad y aplicarlos en un programa diferente.
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Otra aplicacion de la base de datos es hacer una carta modelo en un procesador de
palabras, que al insertarle campos de la base como: nombres, direccion, notas de
promocion, etc. puede realizar impresiones de la misma carta o sobres con todos o parte
de los datos contenidos en la base.

3. Departamento de Contabilidad. Para la mayoria de actividades contables de
una empresa de cualquier tipo existen en el mercado una gran variedad de
paquetes que se acomodan a las necesidades de la empresa, pero para aquellas actividades
muy particulares, se pueden crear programas que satisfagan esas exigencias, para ello,
existen en Guatemala, una gran variedad de empresas o personas particulares que se
dedican a crear estas soluciones por medio de programacion en distintos paquetes como
Clipper, Fox, Foxpro, etc.

Entonces las tareas de manejo de libros de contabilidad de la empresa, facturacion,
chequera, reportes de ingresos y egresos, cuentas por pagar y cobrar, etc. pueden ser
administradas por un sistema acorde a las necesidades de la institucion.

Por medio de un sistema en red, estos datos pueden ser compartidos con los
departamentos afines, por ejemplo, los coordinadores de primaria, necesitan conocer la
solvencia de pagos de colegiaturas para entregar los informes de calificaciones, o bien en
estas boletas, poder agregar un aviso a aquellos que aun no han realizado sus pagos. Esto

puede ser manejado por el programa central.
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4. Tareas docente Administrativo. El docente tiene que realizar una serie de

tareas de tipo administrativo: planificar, llevar control de notas, producir hojas
de trabajo, examenes, etc.; que por lo general son realizadas en forma manual, inclusive
el archivar dichos materiales. Estas tareas en su mayoria pueden ser realizadas con ayuda
de un computador, con el cual, a la vez que se est& produciendo, se esta archivando. Los
maestros y el laboratorio de computacion disponen de periodos de planificacion o bien de
maquinas extra si no coincide uno de esos periodos, en los cuales se puede trabajar en las
computadoras este tipo de tareas docente administrativas.

Uno de los factores que se debe tomar en cuenta es la seguridad de estos archivos,
para lo cual existen los distintos atributos de usuario en la red, se pueden crear directorios
0 areas de trabajo en la cual solamente los maestros tengan derechos; otra opcion, es el
uso de unidades externas de almacenamiento (disketes y/o unidades zip), o bien, tener
computadores en la sala de maestros para uso exclusivo de ellos. El encargado del centro
de computo puede guardar en un lugar especial los discos de los maestros para evitar la
contaminacion de virus o el mal manejo de estas unidades.

Dentro de las tareas administrativas que se pueden realizar con ayuda de un
computador tenemos: informes a padres de familia, psicologos, coordinadores o
directores sobre la conducta y rendimiento de los alumnos, todo tipo de examen , control
de notas, memorias de curso, planes y programas, diplomas, papeleria del ministerio,
inventario del salon o materiales especiales a su cargo, etc. Todas estos informes son

archivados de inmediato y pueden ser modificados facilmente cuando la estructura del
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informe sea similar. A finales del ciclo escolar se contard con un archivo completo de
todo el trabajo realizado por cada maestro, y en caso de que alguien dejara de laborar en
la institucion, quien lo sustituya, podré revisar estos archivos para darse una idea del
trabajo realizado por su antecesor.

Existe en el mercado variedad de software que se puede acomodar a las diferentes
tareas administrativo-docentes, también existen compafiias nacionales que ofrecen
soluciones sistematizadas para realizar este tipo de tareas, la mayoria de ellas trabaja con
los lenguajes de programacion: Fox, Foxpro, Clipper, Dbase, Pascal, etc.; en donde
preparan software especial, para que un usuario cualquiera (aunque no sepa programar)
pueda utilizar.

Con la ayuda del encargado de centro de cémputo se deben organizar cursos de
capacitacion para maestros de los distintos paquetes o programas especiales para realizar
las actividades administrativas antes mencionadas. Involucrar a los maestros en el uso de
computadoras puede ayudar a realizar el trabajo por proyectos, en una forma mas
enriquecedora que si solamente el encargado del centro de computo coordina dichos
proyectos. Estos cursos pueden ser realizados también con ayuda de la Compafiia que le
brinda soporte técnico, ( en ocasiones este servicio lo ofrece la empresa que ha vendido el
equipo, como parte de la garantia ); se sugiere que estos cursos se den en los primeros
dias del mes de enero, que es cuando todas las instituciones educativas cuentan con todo

su personal docente y estan organizando el nuevo ciclo escolar.
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Otra fecha en la cual se puede organizar este tipo de cursos, es durante el receso de
medio afio, muchas instituciones educativas ofrecen a sus estudiantes este descanso y
programan un periodo de actualizacion para sus docentes, antes de que éstos gocen de
sus vacaciones. No conviene organizar estos cursos a fin de afio, pues el trabajo que
realizan los maestros para solventar la situacion con el Ministerio de Educacion y con el
colegio requieren de mucho tiempo y esfuerzo.

Para aquellos maestros que inician sus labores cuando el ciclo escolar ya ha iniciado,
se debe de organizar un programa especial durante sus periodos libres o bien en horario
de actividades extraescolares.

C. Nivel docente

La ensefianza de la computacion se ha hecho necesaria en la mayoria de instituciones
educativas, siendo las privadas las que llevan la vanguardia, por ser las que cuentan con
mayor libertad y solvencia en sus recursos econémicos. Pero algunas compafiias privadas
dedicadas a la ensefianza de computacion se han acercado al sector publico ( primaria y
secundaria ) ofreciendo la instalacion de cierta cantidad de maquinas una o varias veces a
la semana, en la misma escuela, responsabilizdndose de todo el proceso de ensefianza
aprendizaje, por una cantidad al alcance de los padres. En otras instituciones publicas los
padres de familia se han organizado para conseguir los fondos necesarios o donaciones
para adquirir el equipo de computacion.

Una institucion educativa que cuente con un centro de computo o lo desee adquirir,

debe contemplar dentro de su filosofia los lineamientos que se deberan seguir en la
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ensefianza Y aplicaciones de la computacién en los niveles administrativos y docentes, es
decir, el perfil del estudiante. Si desea formar especialistas en programacion, o
simplemente desea que las computadoras sean una herramienta extra en el desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje.
Dentro del nivel docente, uno de los aspectos mas controversiales es la evaluacion de
la nueva asignatura: Computacion. En este sentido se propone dos opciones:
1. Evaluacion ponderada. El Director del plantel y el maestro de computacion
determinan los contenidos a ensefiar en cada nivel, esto tiene como resultado el
programa de computacion dosificado para cada nivel. Con estos contenidos el maestro
elabora sus planes en donde contemplaré las distintas evaluaciones del curso. Dado que es
una materia practica, se sugiere al maestro elaborar su propia guia de observacion para
medir las habilidades y resultados obtenidos al manejar una computadora, de acuerdo a
una tabla de especificaciones con base a los contenidos programaticos y objetivos del
curso, que junto con las calificaciones obtenidas en tareas, laboratorios, examenes, y
otras actividades se asignard una nota que puede ser la zona o el total de la nota del
curso. Los exdmenes tedricos de los temas impartidos y los practicos deben contar con el
tiempo suficiente para que el alumno pueda demostrar todas sus habilidades.
Para elaborar la guia de observacion se debe tomar en cuenta: determinar el objetivo(s)
que se pretende(n) alcanzar, luego, elaborar una lista de habilidades y destrezas deseables,
determinar el proceso a efectuarse, definiendo diversas etapas observables, poniendo al

lado de la lista la escala de calificacién a usar.
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Para efectuar la habilidad y examinarla, el maestro debe de proveer todo el material
cuidadosamente dispuesto y un instructivo de recomendaciones y de actividades a
realizar.

2. Evaluacion no ponderada: Al impartir un curso préctico por excelencia

como lo es el curso de Computacion, se debe tomar en cuenta que este equipo

esta al alcance de la mayor parte de estudiantes en sus casas y en algunos Centros

privados de Computacion, donde existe la facilidad de alquilar computadoras por hora.

Estos Centros de Ensefianza se dedican a cursos libres de computacion. También en

algunos colegios en horario extra-aula, permiten el acceso a este equipo a aquellas
personas que no pueden comprarlo, pero si alquilarlo.

La evaluacion de esta materia desde el punto de vista practico implica evaluar la
destreza del estudiante al manejar el equipo y los programas. Estas destrezas se puede
evaluar de acuerdo al aprendizaje de un proceso que lleva a un producto. Se entiende por
proceso una secuencia ejecutada por los alumnos cuyo procedimiento lleva a un resultado
al que llamamos producto. No siempre es facil diferenciarlos y a veces el proceso es
rapido y poco observable.

Cuando se pone en marcha un programa de ensefianza de paquetes comerciales:
procesadores de palabras, hojas de calculo, bases de datos, graficadores, etc. con un grupo
de estudiantes; un porcentaje de ellos ya han tenido contacto con dicho “software”,
poniendo en ventaja a estos alumnos sobre los que no han tenido esta experiencia, es aqui

donde la necesidad de atender las diferencias individuales se hace evidente y también es
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necesario evaluarlos de acuerdo a estas mismas diferencias. Ej.: Un trabajo sera mas facil
producirlo a aquel alumno que tiene experiencia en el uso de un procesador de palabras,
mientras que para los otros estudiantes que se inician en el uso de éste, el tiempo y
calidad de trabajo serd distinto a los primeros.

Se trata de evaluar dos aspectos en el proceso: la eficiencia y la exactitud. Por
eficiencia se entiende evaluar los aspectos relacionados con la economia de esfuerzos y
recursos de movimiento, espacio tiempo y materiales, y por exactitud, a la carencia de
errores.

Una evaluacion no ponderada permite dar un enfoque diferente a los métodos de
ensefianza aplicados. Se puede ofrecer esta asignatura como una herramienta aplicable a
todas las demaés asignaturas, estableciendo temas o proyectos de trabajo en donde se
logre la integracién curricular y, a la vez, aprender las distintas opciones que un
computador ofrece para la elaboracion de informes. En el desarrollo de estos temas los
estudiantes enriquecen su bagaje cultural, al ser ellos mismos los que establecen sus
objetivos y puntos a tratar; esto con el fin de hacer que el estudiante se compenetre al
maximo en el tema para alcanzar los objetivos propuestos. En la culminacion del
proyecto, se espera que el estudiante haga uso de la computadora como una de las
herramientas principales para la produccion de sus informes, de esta forma, naceran las
necesidades de aprender y aplicar las distintas opciones que los paquetes de computacion

ofrecen, motivandolo al aprendizaje de los mismos.
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La evaluacion de estos proyectos se transforma en una autoevaluacion, donde el
estudiante y catedratico reflexionaran sobre el cumplimiento de los objetivos propuestos
al inicio cuando se planificaron todas sus actividades a desarrollar y comparan los
resultados con la guia de observacion que llend el maestro en donde estan las destrezas
que se tenian que alcanzar en este proyecto, satisfaciéndose entonces las diferencias
individuales con cada grupo de alumnos. Quedara a criterio del colegio, si agrega como
un anexo en la boleta de calificaciones, los resultados de estas autoevaluaciones.

D. Biblioteca

La biblioteca es un recurso para la investigacion y estudio, por lo cual se puede agregar
a estas, computadoras con multimedia para ofrecer las versiones de enciclopedia en CD y
la posibilidad de ser conectadas a Internet. En este servicio se cuenta con material
actualizado para la investigacion de casi cualquier tema, contando ademdas con la
posibilidad de contactar expertos por medio del correo electronico, y los “chat” o grupos
de discusion en la red, donde el estudiante puede realizar consultas a todo nivel, (desde
nifios de primaria hasta universitarios y profesionales).

Por otro lado, existen en Internet bibliotecas en muchas partes del mundo conectadas a
ésta red, que ofrecen una gran cantidad de informacion y servicios. En sus bases de datos
es posible tener acceso a mapas, conferencias, acceso a sus fichas bibliograficas,
prestamos por correo en algunos casos especiales, conferencias, fotos, videos, etc.

En Guatemala algunas compafiias que ofrecen el servicio de Internet, han establecido

un sistema que permite controlar la informacion que desean accesar los usuarios,



112

permitiendo de esta forma controlar las péaginas de la red dedicadas a pornografia, cultos
satanicos, y otras paginas que se pueden considerar que no se aplican a la naturaleza o los
objetivos de la persona que contrata el servicio. Con esta posibilidad una institucién
educativa puede asegurar el uso de Internet en forma constructiva para sus alumnos y
maestros.

La posibilidad del uso de estos recursos en el hogar, por parte de los alumnos, hacen
que el maestro, al dejar una investigacion, tenga por objetivo ir mas alld del hecho de
conseguir la mayor cantidad de informacion de un tema, dado que es muy fécil insertar
datos provenientes de una enciclopedia en CD o de internet, en un procesador de textos.

Para que la sistematizacion de una institucion sea funcional, es necesario que esta se
haga paso a paso, acomodando el equipo y paquetes de computacion a las caracteristicas y
necesidades de los departamentos. Esta propuesta no es definitiva, dada la rapidez con
que el software es adecuado y actualizado a nuevas necesidades y los equipos de
computacion también son renovados con tecnologias superiores. Esto implica que para
estar a la vanguardia en tecnologia computarizada disponer de los medios econémicos
para invertir constantemente en algunas aplicaciones de hardware y software, aunque en
algunos casos como Microsoft, con la compra de software original, incluye una licencia
que le permitira sin ningun costo adquirir las nuevas versiones por medio de la compafiia

vendedora o bien por medio de Internet.



v. CONCLUSIONES

Dado el desarrollo de la tecnologia digital que ha invadido todo el &mbito mundial, es
imprescindible que el sector educativo, valuarte del desarrollo humano, considere la
utilizacion de los recursos que brinda la Informatica.

En Guatemala, desde finales de la década de los ochenta se ha introducido con mayor
auge equipos de computacion con fines educativos, con més auge en centros educativos
privados, que en el sector publico. Sin embargo, debido al desconocimiento o falta de
asesoria, el equipo y los programas han sido subutilizados, de tal manera que se
desperdicia potencial técnico y humano, trayendo como consecuencia que los laboratorios
de computacion no llenen las expectativas para lo que fueron creados.

En nuestro pais la educacion que ofrece el sector privado cuenta con mas recursos para
invertir en laboratorios de computacidon, mientras que en el sector publico ha
implementado solamente en dos instituciones este servicio en la ciudad capital al
momento de realizar la encuesta.

Previo a la adquisicion del equipo de computacién, se debe realizar un estudio de las
necesidades que va a cubrir, sean estas administrativas o docentes. Considerar el uso de
redes para interconectar las estaciones de trabajo, para reducir costos y facilitar el flujo de

informacion entre las distintas dependencias donde este ubicado el equipo.
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La actualizacion en equipos y programas representa un reto para el inversionista,
debido a la velocidad con que estos evolucionan en el mercado, a pesar de ello todas las
instituciones educativas encuestadas estan dispuestas a comprar hardware y software que
les permita estar a la vanguardia de la informética.

El software més utilizado es de tipo utilitario el cual es adquirido al comprar una PC
(Windows y Office), por lo que todas las instituciones educativas usan estos paquetes
como tema de ensefianza para capacitar a los estudiantes en el uso de las computadoras.

El software orientado a reforzar temas especializados como matematicas, idioma
inglés y otros, en su mayoria es de tipo tutorial.

La ensefianza de lenguajes de programacion en cinco instituciones educativas
encuestadas responde a los fines que persigue la misma, pues tres de ellas ofrecen
carreras de Bachillerato especializado en computacidon. De preferencia se puede
considerar un departamento de programacién para crear software que se acomode a las
necesidades docentes y administrativas propias de la institucion.

El lenguaje de simulacion “Lego Logo” que segun la encuesta lo utilizan en tres
instituciones es un material que puede ser utilizado por nifios y es recomendado para 4to.
Grado primaria en adelante.

En todas las instituciones tanto personal docente como el administrativo tienen que
desarrollar algin tipo de trabajo que puede ser desarrollado con ayuda de una
computadora, por lo cual la capacitacion de todo el personal es imprescindible.

Los maestros deben tener asignado un tiempo de uso de laboratorio dentro de su

horario normal de trabajo o bien disponer de este equipo en las salas de maestros con el
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objetivo de ayudarlos a producir material didactico o bien llevar y actualizar los controles
administrativos solicitados por la institucion o el Ministerio de Educacion.

Una adecuada capacitacion sobre el uso de las computadoras a los maestros permite su
actualizacion, especialmente ante los estudiantes, quienes en su mayoria cuentan con este
recurso en casa, equipandolo de esta forma para un mejor uso de la tecnologia con
aplicaciones docentes.

La actualizacion en informatica educativa se puede desarrollar por medio de una
constante revision de los avances tecnoldgicos que son publicados en revistas
especializadas, libros y en eventos nacionales e internacionales relacionados con este
tema.

La participacion y el apoyo que los directores de las instituciones educativas puedan
ofrecer para desarrollar un proyecto educativo que permita contar con equipo de
computacion, personal capacitado y una vision clara de las aplicaciones y usos que la
informatica de acuerdo a los fines y metas propuestos que persiguen, es de vital
importancia.

Finalmente, se puede afirmar que la maquina no desplazara al hombre, sino que cada
vez le ayudara a resolver con mayor precision y eficiencia los obstaculos que se presenten
en lo complejo del proceso de ensefianza, brindandole la capacidad de asumir los retos
que se vislumbran en el préximo siglo, en medio de una sociedad cada vez mas

tecnificada por los avances de las distintas ciencias.
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Anexo 1

Partes de Disco Duro o Disquete
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Anexo 2

Unidades de almacenamiento

Disquete de 8 pulgadas Disquete de 5 % Pulgadas
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Anexo 2

Continuacion

Disco duro de una computadora

Ensamble de un disco duro
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Anexo 4

Teclados para distintos idiomas
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Anexo 4
Continuacion

Teclados para distintos idiomas
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Anexo 5
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ANEexo 6

LUGARES EN INTERNET PARA NINOS

Casa Blanca para Nifios
(http./Awww whitehouse gov/wh/kids/html)

Escribiendo a la Casa Blanca
(http:/Avww whitehouse goviwh/kids/htmlfwrite html)

En este espacio el nifio puede escribirle cartas al Presidente, Vicepresidente o &
la Pimera Dama usando su computadora. Lo Gnico que debe hacer el nifio es
presionar click en el nombre de la persona a la que quiere escribir, si lo desee
puede incluir su direccién y se le responder4 la carta.

Nasa para Nifos (http://Awww hjim net/~dmollicafindex. htmil)

Proyectos para Nifios en la Luna

Aqui el nifio puede examinar y aprender acerca de los descubrimientos hechos
por la Estacién MIR desde su primera operacién.

En este espacio hay varias actividades para nifios en la luna

Algunas actividades son:

1.

Examen de fotografia
De acuerdo a la fotografia decir el nombre del huracén.
Cuestionario sobre la gravedad cerca de cero

Crear gréficas para un cohete a la luna. agui los estudiantes también
podrén ver otros cohetes creados por otros estudiantes.

Experimento sobre nutricién a base de azlcares
Experimento sobre capacidad respiratoria
Opciones de colonizacién lunar

Robots a la luna




Espacio en Internet para Nifios
(http /Avww KS-connection.com  http /iwww kids-space.org)

Dentro de este espacio para nifos podemos encontrar varias actividedes:
(http://www kids-space org/index_main.html)

- El oso guie que le daré un paseoc por el espacio para NiNos.
- Que hay de nuevo en el mundo de los nifios.

- Galeria de los nifios.

- Libro de historias.

- Conciertos en el aire

- Velando & la ciudad

- Realimentacién (Feedback)

- Cambiar el idioma al Japonés

Hablando acerca del espacio para nifios
(http:/Amwww kids-space org/navifabout html)

El espacio para nifios fue lanzado en marzo de 1985 como una pégina personal
de Interport Communicstions. Este lugar ha progresado rapidamente en varias
secciones, incluyendo actividades creativas, pégines de comunicacién y
secciones para aprender destrezas bésicas de computacién. El lugar ha
generado un world-wide seguido por lectores de alrededor de 115 ciudades y un
enorme nimero de aciertos.

El espacio para nifios ha recibido varios premios y ha sido reconocido por varias
marcas, incluyendo libros. revistas. productos de CD-ROM. televisién vy
programas de radio en verias ciudades de USA.

El espacio para nifios ha sido utilizado en actividades crestivas en varnas
escuelas.

Secciones en las que los ninos pueden participar
El espacio para nifos posee las siguientes secciones:

A Actividades Creatives

1 Galeria de nifios

Para mostrar dibujo en la red. Hay ocho categorias en la galeria:
abstacta, animales, fantasia, ciencie, escenario, personas,
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transportes y mostrando el caso de la clase.
Libro de histona

Para leer y enviar historias. Hay tres capitulos en el libro de histona:
historias mensusales, historias orginales y trabajos de clase

Proyecto Beanstalk

Para crear un libro para colorear mientras coopera con otros nifios
en la red El nifio puede enviar una pintura o una historia que
concuerde con otros trabajos de otros nifios

Concierto en el aire

Para participar en trabajos musicales jugando con los nifos. Esta

pagina es usada en Live Audio Plugin para jugar con archivos de
sonido.

B.  Péginas de aprendizaje

1

Oso guia

Esta es una seccidn de ayuda para usar Intemet y usando el espacio
para ninos. Por ejemplo esta seccién posee un diccionario que
explica términos especiales usados con computadoras e Internet
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Academia de Nifos (hitp./MWww kidsacademy.com)
En esta seccién los nifos pueden leer histonas, jugar y dibujar
Punto divertido.

En esta drea aparece en pantaila una figura
Luego aparace la pregunta Qué es esto? y el nifio tiene que deletrear la palabra.

Nifios y ciencia real (http://www wwnorton.com)

Esta seccién es una especie de enciclopedia para nifics, en ella encuentran
informacién sobre naturaleza y ciencia.

Por ejemplo la seccidn conociendo a los artrépodos:

En esta parte se encuentran algunas caracteristicas de estos insectos y
comparacién con otros que no lo son Los nifos tienen que escoger las

caracteristicas que ellos crean que estén correctas y la computadora sefala si es.

clerto o no.
Libro de ciencia para nifios (http://www williamsonbooks.com)
En esta seccidn se puede encontrar informacién sobre:

v’ Maravillas de la naturaleza
v’ Super cientificos
v Herramientas y técnicas de investigacion.

Esta parte es solamente para nifios de 4 afos en adelante y sus families. La
computadora les da varias herramientas de dibujo como: témperas. papel
dibujos de la tierra, arte, animales y pinturas famosas.

Con estas herramientas .tienen que crear pinturas, stickers, monetruos,
inspirados en los cuadros de Van Gohg, Picasso, Rembrendt y otros.
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Lugares para nifios en linea (http://www webkcorner.com)
En esta seccién se encuentra informacién acerca de:

Cybernética

Onda para nifos

Guia informatica de Internet para pequenos.
Seguridad de nifios en Internet

Calle sesamo en linea

AN Y

Onda para nifios

En esta parte los nifos pueden encontrar temas de actualidad, como sus videos
favoritos y de moda, la ropa de actuslidad, nuevos juguetes, juegos para
computadoras, realided virtual. misica de actuslidad, etc.

La esquina de Kiddie. Lugares frios para nifios
(http /Mvww jow net-kid htm1)

En esta seccidén se puede encontrar informacién como.

Planeta fantasma
Nickelodeon
Historietas animadas
Crayola Web
Classroom Web
Cyber ninos
Micromundos

Lo mejor de kidopedia
Estudiantes para la exploracién y el desarrollo del espacio
(SEDS)

Noticias para nifics

NKEANNSE KON

SEDS
Los nifios pueden explorar diversos temas del espacio como:

¥ Astronautss (biografias)

v Calendario de eventos (se coloca la fecha del evento que se desea investigar,
sean hechos gque ya ocurrieron, © los que aln no han ocurrdo )

v Exploracién de marte

¥ Sucesos lunares



Lugares favoritos de los nifios 30

{(http://www ppnet wwGatewayfavoriteplaceskidsstuff_html)

En esta seccién los nifios pueden encontrar informacién acerca de:

v La pagina de la tia de Annie
v La gran casa ocupada

v Laboratorios de Bill Nye

v Libro para colorear de Carol
v Literatura para nifios

v Cyber nifios

La gran casa ocupada

Este es un juego que consiste en

Una gran casa de 3 pisos, los nifios tienen que entrar por la puerta principal y
llegar haste el desvén, pero para ello tienen gque cruzar toda la casa que se
convierte en una especie de laberinto, y hay muchos obstéculos dentro de elle
En el cdmino apareceran monstruos que los atacarén, pero los nifios tienen que
ir encontrande diversas armas que estén escondidas por toda la casa, para poder
defenderse

Cuando logran llegar al desvén, se escucha musica de congratulacién y aparece
la palabra FELICITACIONES! en la pantalla

Maddy Mayheris Kids Stuff (http://wchat on.ca/merlene/kid htm)

Este es un ejemplo de una pagine hecha por una nifa de 7 afos, que desea
tener amigos por Internet y que le escriban.

Hola! Mi nombre es Madelin (Mama me llama Maddy Mayhem) y tengo 7 afos
de edad. Esta es mi pagina de web (hecha con ayuda de mi mamé).

Qué es lo que se puede hacer aquil Usted puede der un vistazo & grandes
sorpresas para nifios, por ejemplo revistas en linea, hablando acerca de lugares
para divertirse, sonriendo con algunas bromas, teniendo comida y diversién,
haciendo nuevos amigos, leyendo noticias acerca de peliculas, etc.

También hay lugares para divertirse en familia, como por ejemplo:
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v El planeta de la familia s

v" El mundo de la familia & .
¥ Lugares interesantes pare padres &

Kids gr,061

La biblioteca en internet para adolecentes
(http:/fipl sils.umich edufyouth/ youth@ipl.org)

Bienevenidos. Esta es la biblioteca de internet y posee un bibliotecaro personal
En esta seccién se pueden encontrar libros para leer, materiales escenciales
pare proyectos escoleres y hechos interesantes También hay cosas muy
especiales, como un tour por un museo, escuchar una histona, hacer preguntas
a un autor en especial o ver que libros recomiendan otros nifos

Hay varias secciones, por ejempio:

v Nuestro mundo

v Zona de lectura

v Cuestionarno de matemétics
v Dr. Internet

v Catélogo

v Actividades

v" Nuevas cosas

v" Haciendo una pregunta

También es posible enviar comentarios acerca de esta seccién

Lego en Internet

Si se tiene uno de los millones de nifios que aman los productos Lego y quieren
saber todo ascerca de ellos y acerca de la compafia que los fabrica. usted ha
llegado al lugar correcto

En este lugar encontraré un mundo de diversién e informacién que nunca creyd
encontrar

El grupo Lego, siempre esté enfocado a los nifios & sus necesidades e intereses.

Usted también encuentra publicidad de este tipo para nifios.



