Guatemala 31 de julio de 2015
Informe 07-2015

Arquitecto:

Juan Pablo Rosales Tinoco

Viceministro del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimado Arquitecto Rosales:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Nimero 64-2015 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Niimero 18-2015 correspondiente al mes de
julio del presente afio y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura nimero de serie “C” y correlativo 0113

Actividades realizadas:

1. En este mes, se inici6 con la capacitacion del curso de Microsoft Excel
2010, adaptado especialmente a personas invidentes y deficientes visuales
a través del lector de pantalla Jaws version 2015 y el ampliador de

imagenes MEGA ONCE, respectivamente.

2. Se continud con la atencién y servicio de internet sin ningdn costo a
usuarios no videntes que provienen de otros centro de capacitacion, asi

como a los usuarios que han concluido su capacitacién en Microsoft Office

3. Se realizaron laboratorios y ejercicios de practica para los alumnos ciegos y
deficientes visuales, que asisten con regularidad a recibir capacitacion en

los cursos de Microsoft Office.

4. Como en otros meses se reviso el funcionamiento del equipo de cémputo y
actualizacion e instalacion de software, utilizados frecuentemente por los

alumnos y usuarios invidentes.



Resultados obtenidos:

1. Los estudiantes con limitacion visual, tienen la capacidad de elaborar base

de datos, operaciones matematicas, entre otras en Excel 2007 y todas sus
aplicaciones, para el almacenamiento de datos, carpetas, etc. Empleando
comandos y combinaciones de teclas, previo a iniciar con la practica de

laboratorios y ejercicios.

Se brindé servicio gratuito de internet y atencion personalizada a usuarios

no videntes para investigaciones escolares y universitarias.

Los alumnos y usuarios no videntes, conocen e identifican los elementos
basicos de los programas de Microsoft office impartido en el laboratorio a

través de la aplicacion practica.
Se logré mejor comprension y aprendizaje de los programas aprendidos en

las capacitaciones impartidas a los usuarios en el laboratorio de

computacion, a través de programas actualizados para no videntes.
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ANEXOS









Metodologia de Microsoft Excel 2010, adaptado para invidentes
Duracidn estimada: dos meses
Conceptos basicos de una hoja de calculo

a. Microsoft Excel 2,007
b. Filas

c. Columnas

d. Celdas

e. Rangos

Modificacion y formato de una hoja de calculo

- Insertar hoja

- Nombre de hoja
- Fondo

- Eliminar hoja

- Copiar hoja

Dar formato a celdas

- Bordes

- Texto

- Alineacién

- Relleno

- Formato de moneda, decimales, .fecha, nimeros, porcentaje.

Cambio de las opciones de impresion

- Configuracion de hojas
- Direccion de hojas

- Copias

- Impresion por seleccion
- Seleccién de impresora

-  Encabezados



Trabajo con filas, columnas, hojas de calculo, y libros.

- Insertar

- Eliminar

- Ampliar y reducir tamafo
- Copiar y cortar

Trabajo con grafico
Crear grafico

- Modificar grafico
- Eliminar gréfico
- Interpretar grafico

Realizacion de calculos basicos

- Estructura de formulas
- Formulas gréficas

Uso de funciones financieras y logicas basicas

- Estructura de funciones

- Creacion de funciones.



Ejercicio de practica en Excel 2010

Adaptado para no videntes y deficientes visuales

Dada la factura de la empresa “La Elegante” llenar los espacios en blanco

Cantidad Descripcion Precio unitario total

3 Camisas tallam 125

4 Camisas sport 100

2 Corbatas de |25
seda

3 Pantalones 175
jeans

1 Pantalon de | 150
vestir

5 Pares de |7
calcetines

Totales

1. Utilizar la funcion AUTOSUMA, agregando los totales de las
columnas C y D hasta la fila 10.
2. Mejorar la presentacion, utilizando la funcién “combinar y

centrar” para el titulo y la aplicacion “bordes y sombreado”




