Guatemala 30 de septiembre de 2016
Informe 09-2016

Licenciado:

Juan Alberto Monzon Esquivel

Viceministro del Patrimonio Culiural y Natural
Su despacho

Estimado Licenciado Monzon:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propédsito de presentarie mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo _por_Servicios Profesionales Namero 54-2016 aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Nomero 24-2016 correspondiente al mes de
septiembre del presente ano y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la factura nimero de serie “D” y correlativo 00002

Actividades realizadas:

1. Durante este mes, se disend y elabord la programacién del curso de Microsoft
Excel 2010, adaptado al grupo de usuarios no videntes y deficientes visuales

del laboratorio para no videntes de la Biblioteca Nacional.

2. También se continué brindando servicio gratuito de internet a usuarios no
videntes y deficientes visuales, que provienen de otros centro de
capacitacién, asi como a los usuarios que han concluido su capacitacion en
Microsoft Office

3. Se realizaron laboratorios y ejercicios de practica para los alumnos ciegos y
deficientes visuales, aplicando técnicas didacticas y pedagbgicas a los
usuarios no videntes que asisten con regularidad a recibir capacitacion en
los cursos de Microsoft Office.



4. Como en los meses anteriores, se elaboré y se reporté a la jefatura de la
Biblioteca Nacional, un plan docente y los gjercicios de practica adaptado a
las personas no videntes.

Resultados obtenidos:

1. Los estudiantes con limitacion visual, tienen la capacidad de elaborar base
de datos, operaciones matematicas, enfre otras en Excel 2010, 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.

2. Se brindé servicio gratuito de internet y atencion personalizada a usuarios no
videntes para investigaciones escolares y universitarias.

3. 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.

4. Se logro mejor comprension y aprendizaje de los programas aprendidos en
las capacitaciones impartidas a los usuarios en el laboratorio de

computacién, a traves de programas actualizados para no videntes.

DIRECTC
RIBLIOTECA NACIONAL DE GUATEMALA




ANEXOS
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Metodologia utilizada de Microsoft Excel 2010, adaptado para invidentes
Duracién estimada: dos meses
Conceptos basicos de una hoja de célculo

a. Microsoft Excel 2010
b. Filas
¢. Columnas
d. Celdas

e. Rangos
Modificacién y formato de una hoja de célculo

- 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
- Direccién de hojas

- Copias

- “Impresién por seieccién
- Seleccién de impresora
- Encabezados



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

- insertar

- Eliminar

- Ampliar y reducir tamario
- Copiar y cortar

Trabajo con graficos

- Crear grafico

- Modificar grafico
- Eliminar grafico

- Interpretar grafico

Realizacion de calculos basicos

- Estructura de formulas
- Formulas graficas

Uso de funciones financieras y logicas béasicas

- Estructura de funciones
- Creacion de funciones.



Ejercicio Practico
Adaptado a no videntes

0)  Enun nuevo libro de Excel, elaborar la siguiente planilla de datos:

i A | B ; C ; D E L F
1 iAriculo Cant Precio. Unit  Subtotal IV.A Total
i 2 'Goma 10 55
3 Lapiz 20 8.1
4 'Birome 145 12
i 8 Cuademno 15 54
L6
i 7 ;Total
Lol

2) Rellenar la columna Subtotal, la que se calcula: Cant * Precio. Unit.
3) Rellenarla columna I.V.A, la que se calcula:

Subtotal * 0.23 o Subtotal *23% o Subtotal* 237 100.
4)  Rellenar la columna Total, Ia que se calcula: Subtotal + LV.A,

5) Rellenar la fila Total, para lo cual en la celda de la columna Subtotal, debe mostrarse la
suma de los Subtotales; en la celda de la columna 1.V.A, debe mostrarse la suma de los
LV.A; y en la celda de la columna Total, debe mostrarse la suma de los Totales.

6) Guardar este libro con el nombre Arficulos.xls en su disquete.

7)  Enunnuevo libro de Excel, elaborar la siguiente planilla de datos:

{ A | B i c D
. 1 |INFORME ANUAL
2 §
3_iSucursal Ingresos Egresos Saldo
4 |Centra 5000 28005
5 [Cordon 1500 9000
& |Union - 4000 2500
7 |Maldonade @ 5000 3500
8 |Salto , 1000 7500
9 |Paysandu 8000 5000
10
TLE!

8) Rellenar la columna Saldo, la que se calcula: Ingresos — Egresos.
9) Sin cerrar el libro actual, guardario con el nombre Sucursales.

10) Al final de la planilla (en la Columna E), ingresar el texto “Comisién” a modo de rétulo y
debajo de este calcular para cada sucursal el 5% sobre el Saido.

11) Calcular los totales de las columnas Ingresos, Egresos y Saldo.

12) Guardar los cambios realizados en este libro con el nombre Tercero. En Documentos



