Guatemala 30 de marzo de 2021
Informe 03-2021

Arquitecto

Breitner Roely Gonzales Maldonado

Director General del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimado Director:

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 Numero DGPCYN-029-66-2021
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 8-2021 correspondiente al
mes de marzo de 2021 y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la
factura Serie: 2CE01301 Numero de DTE: 753879010

Actividades realizadas:

1. Se brindé asistencia en el uso del equipo de computo y con la capacitacién
del curso de Microsoft Windows 10, adaptado a personas con discapacidad
visual utilizando el lector de pantalla Jaws 2018 y el ampliador de pantalla
de Windows para las personas de baja vision.

2. Nuevamente en forma presencial se brindé el servicio de internet en sin
ningun costo a usuarios no videntes que han concluido su capacitaciéon en
Microsoft Office.

3. En este mes de marzo 2021, Se elaboraron ejercicios de practica para los
alumnos ciegos y deficientes visuales, que asisten con regularidad a recibir

capacitacion en los cursos de introduccion a la informatica y Microsoft Office.

4. Se aplicaron las técnicas didacticas y pedagogicas necesarias para el mejor
aprendizaje personalizado, con el fin de que las personas invidentes puedan
operar una computadora.



Resultados obtenidos:

1. Los usuarios que se capacitaron en el curso de Microsoft Word 2016, tienen
la capacidad de elaborar documentos, copiar y pegar informacion de
Internet, elaborar tablas de contenido, crear carpetas, utilizar unidades
extraibles etc. empleando comandos y combinaciones de teclas, previo a
iniciar con la practica de laboratorios y ejercicios.

2. Se continué prestando el servicio gratuito de internet y atencién
personalizada a usuarios no videntes para investigaciones escolares y

universitarias.

3. Los alumnos conocen e identifican los elementos basicos del Sistema
Operativo Windows 10, impartido en el laboratorio a través de la aplicacion
practica.

4. Las personas no videntes son capaces de utilizar los métodos aprendidos
en las capacitaciones impartidas en el laboratorio de computacion de la
Biblioteca Nacional, a través de programas especializados y actualizados

para no videntes.

Lic. Héctor'René Puac Alvarez

wcane Matute Inarte
Jefe

Bififioteca Nacional de Guatemala |



ANEXOS



Curso de Microsoft Windows10 Adaptado a personas ciegas
Duracion Estimada: dos meses
Marzo 2021
Contenido

Sistema Operativo Windows 10

- Concepto de sistema operativo
- Concepto de Windows 10.
- Escritorio

Partes de un escritorio

- lconos

- Partes de un icono

- Barrade tareas

- Partes de la barra de tareas

Ventanas

- Partes de la ventana
- Manejo de una ventana
- Minimizacion y maximizacion de ventanas

Accesorios de Windows
Bloc de notas

- Manejo de la barra de menu
- Proceso para guardar, copiar y pegar a través de la barra de menu
Wordpad

- Meétodo de trabajo para procesar texto

- Seleccion de texto con el teclado

- Conocimiento de barras de iconos

- Aplicacién de vifietas

- Meadificaciéon de fuente utilizando en menu formato
Guardar en otros sitios de almacenamiento

- Guardar un documento



- Copiar un documento
- Pegar un documento
- Cortar un documento

Calculadora

- Uso de la calculadora
- Manejo de ventanas sobre la barra de tareas y modificando el tamafio

Explorador de Windows

- Barras de herramientas

Carpetas

- Crear una carpeta en el escritorio

- Enun medio de almacenamiento

- En otra carpeta

- En el explorador de Windows
Abrir una carpeta

- En el escritorio

- En un medio de almacenamiento

- En ofra carpeta

- En el explorador de Windows
Cambiar nombre a una carpeta

- En el escritorio
- En un medio de almacenamiento
- En ofra carpeta

- En el explorador de Windows

Eliminar una carpeta

- Uso de la papelera de reciclaje

- Como vaciar la papelera de reciclaje
- En el escritorio
- En un medio de almacenamiento
- En otra carpeta
- En el explorador de Windows



Uso de medios de almacenamiento desde el explorador de Windows, ventanas de

contenidos o iconos de escritorio.
Accesorios de Windows

e Conocimiento de Windows media
e Abrir archivos de musica
e como insertar un CD.
e Crear CD de datos y musica utilizando Nero 7 Premium (Opcional).
e Guardar, copiar datos y musica desde un CD.
Mover archivos:

- Mover un icono

- En el escritorio

- En un medio de almacenamiento

- En otra carpeta

- En el explorador de Windows
Busqueda de archivos

Conceptos y datos especiales sobre extensiones de archivos

Accesos directos
- Crear un acceso directo
- Abrir un acceso directo
- Cambiar nombre a un acceso directo
- Eliminar un acceso directo

Ejercicios de practica.



Guatemala 30 de marzo de 2021
Informe Final de Actividades

Arquitecto

Breitner Roely Gonzales Maldonado

Director General del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe final de actividades de acuerdo a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por Servicios Profesionales Niumero DGPCYN-029-66-2021
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 8-2021, correspondiente del
04 de enero al 31 de marzo del presente afo.

Actividades realizadas:

1. De enero a marzo del afio 2021, se impartieron los cursos de Introduccién y
aprendizaje de lectores de pantalla mas accesibles y adaptados para
personas con limitacion visual y aprendizaje del Sistema operativo Windows

10, a través de la utilizacion de comando de lectura.

2. Durante los tres meses (enero a marzo), trabajé con los estudiantes y
usuarios tanto en linea como en forma presencial en el laboratorio para no
videntes de la Biblioteca Nacional, También se asisti® con el servicio de

internet en forma gratuita para consultas y acceso a la informacion.

3. Se actualizaron los manuales utilizados para los cursos impartidos en el
laboratorio para invidentes, adaptados especialmente para personas ciegas
y deficientes visuales.



4. Se instalé en las computadoras el lector de pantalla Jaws version 2018,

disefiado especialmente para personas no videntes.

5. Se impartié un tutorial de Mecanografia basica utilizando el programa Jaws
2019 y el lector de pantalla Magnus, como apoyo a nuevos estudiantes sin

conocimiento del teclado.

6. Se realizaron laboratorios y ejercicios de practica para los alumnos ciegos y
deficientes visuales, que asistieron este afio con regularidad a recibir

capacitacion en los cursos de Microsoft Office.

7. En forma constante se revisé el funcionamiento del equipo de computo y los
programas instalados en las computadoras, utilizados por los alumnos y

usuarios no videntes.

8. Los usuarios invidentes, tienen la capacidad de operar una pc con lector de
pantalla a través del Sistema Operativo Windows 10, adaptado
especialmente para personas invidentes y deficientes visuales a través del

lector de pantalla Jaws.

Héctor René Puac Alvarez
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ANEXOS



Dosificacion utilizada en las tutorias
Microsoft Windows 10.
Duraciéon Estimada: dos meses

Contenido

Sistema Operativo Windows 10

- Concepto de sistema operativo
- Concepto de Windows 10.
- Escritorio

Partes de un escritorio

- lconos

- Partes de un icono

- Barra de tareas

- Partes de la barra de tareas

VVentanas

- Partes de la ventana
- Manejo de una ventana
- Minimizacion y maximizacion de ventanas

Accesorios de Windows
Bloc de notas

- Manejo de la barra de menu

- Proceso para guardar, copiar y pegar a través de la barra de menu

Wordpad

- Metodo de trabajo para procesar texto
- Seleccidn de texto con el teclado

- Conocimiento de barras de iconos

- Aplicacién de vifietas

- Modificacion de fuente utilizando en ment formato



Guardar en otros sitios de almacenamiento

- Guardar un documento
- Copiar un documento
- Pegar un documento

- Cortar un documento

Calculadora

- Uso de la calculadora
- Manejo de ventanas sobre la barra de tareas y modificando el tamano

Explorador de Windows

- Barras de herramientas

Carpetas

- Crear una carpeta en el escritorio
- En un medio de almacenamiento
- En otra carpeta

- En el explorador de Windows

Abrir una carpeta

- En el escritorio

- En un medio de almacenamiento
- En otra carpeta

- En el explorador de Windows

Cambiar nombre a una carpeta

- En el escritorio

- En un medio de almacenamiento

- En otra carpeta

- En el explorador de Windows
Eliminar una carpeta

- Uso de la papelera de reciclaje



- Como vaciar la papelera de reciclaje
- En el escritorio
- En un medio de almacenamiento
- En otra carpeta
- En el explorador de Windows
Uso de medios de almacenamiento desde el explorador de Windows, ventanas de

contenidos o iconos de escritorio.
Accesorios de Windows

e Conocimiento de Windows media

e Abrir archivos de musica

e como insertar un CD.

e Crear CD de datos y musica utilizando Nero 7 Premium (Opcional).
e Guardar, copiar datos y musica desde un CD.

Mover archivos:

- Mover un icono

- En el escritorio

- En un medio de almacenamiento
- En otra carpeta

- En el explorador de Windows

Busqueda de archivos

Conceptos y datos especiales sobre extensiones de archivos
Accesos directos

- Crear un acceso directo

- Abrir un acceso directo

- Cambiar nombre a un acceso directo
- Eliminar un acceso directo

Ejercicios de practica.



Microsoft Word 2016
Adaptado a personas no videntes

Duracion estimada: dos meses

Introduccién a Microsoft Word

Como entrar a Microsoft Word 2016
Modificacion de documentos nuevos
Abrir un documento nuevo

Abrir un documento Guardado

Dar formato a textos

Tipo de letra

Estilo de letra

Tamario d letra

Color de letra

Color de fondo de texto
Linea de subrayado
Efectos de fuente
Efectos de texto

Espacio entre caracteres

Posicion de caracteres

Cambio de disefio de un documento

Manejo de parrafos

Letra capital

Saltos de pagina

Bordes de texto o parrafos de pagina
Encabezados y pie de pagina

Notas de pie de pagina

Insertar numeros de pagina

Usos de herramientas de edicién y correccion

Ubicacion en el texto



- Corregir errores ortograficos
Trabajos graficos

- Insertar imagen predisefiada
- Insertar imagen de archivo
- Insertar imagen desde el escaner

Trabajo con columnas

- Manejo de columnas
- Saltos de columnas
- Iméagenes y columnas

Trabajo con tablas

- Insertar

- Modificar

- Eliminar

- Bordes de tablas

Proceso para guardar un documento

- Cuando el documento es nuevo
- Cuando el documento es modificado para guardarse con diferente nombre
- Cuando el documento esta siendo modificado para guardarse con el mismo
nombre
Vihetas

- Cuando las vifietas son figuras y no indican orden
- Cuando las vifietas son numeros e indican orden

Configuracion de hojas
Impresion de documentos

- Para una impresora

- Varias impresoras.



Guatemala 30 de marzo de 2021
Informe Final de Resultados

Arquitecto

Breitner Roely Gonzales Maldonado

Director General del Patrimonio Cultural y Natural
Su despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe final de resultados conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por Servicios Profesionales Nimero DGPCYN-029-66-2021 aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial Namero 8-2021 correspondiente del 04 de enero al 31 de
marzo del presente afno.

Resultados Cuantitativos:

v" De enero a marzo del presente ano, se establecieron las acciones necesarias
para la ensefianza y aprendizaje de los estudiantes en el curso de
Introduccion a la Informatica, mediante los procedimientos y operaciones

basicas para aplicar en las actividades diarias y a nivel profesional.

v" Se concluy6 con el aprendizaje del curso de Microsoft Windows 10, adaptado
a personas no videntes, asi como todas sus aplicaciones, para el
almacenamiento de datos, carpetas, documentos, etc. empleando comandos

y combinaciones de teclas, previo a iniciar con la practica de laboratorios y

ejercicios.

v Con la aplicacion de tecnicas pedagoégicas, se logré6 mejor comprensiéon de
los programas y cursos aprendidos en las capacitaciones impartidas a los
usuarios en el laboratorio de computacion, a través de programas

actualizados para no videntes.



Se actualizaron los manuales utilizados para los cursos impartidos en el
laboratorio para invidentes, (Aprendizaje con Jaws, Introducciéon a la
informatica Microsoft Windows 10), adaptados especialmente para personas

ciegas y deficientes visuales.

Se instal6 en las 10 computadoras del laboratorio, el programa Jaws versién
2020, disefiado especialmente para personas no videntes Se implementd el
curso de Mecanografia basica utilizando el programa Jaws, 2019 y el lector
de pantalla Magnus, como apoyo a nuevos estudiantes sin conocimiento del

teclado.

Las personas no videntes, son capaces de utilizar los métodos aprendidos
para utilizar una computadora en las capacitaciones impartidas en el
laboratorio de computacién, a través de programas especializados vy

actualizados para no videntes.

Los estudiantes aprendieron el curso para trabajar en el Sistema Operativo
Windows 10, y todas sus aplicaciones, para el almacenamiento de datos,
carpetas, documentos, etc. empleando comandos y combinaciones de

teclas, previo a iniciar con la practica de laboratorios y ejercicios.

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.

Se prestd servicio de internet totalmente gratis y se brindé atencién
personalizada a usuarios no videntes para investigaciones escolares y
universitarias.

Se obtuvo mejor comprensién 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.



v' Los estudiantes con discapacidad visual, son capaces de elaborar
documentos de texto en Word 2010 y todas sus aplicaciones, para el
almacenamiento de datos, carpetas, etc. empleando comandos vy
combinaciones de teclas, previo a iniciar con la practica de laboratorios y

ejercicios.

v Se prestd servicio de internet totalmente gratis y se brindé atencion
personalizada a usuarios no videntes para investigaciones escolares y

universitarias.

v" Los alumnos conocen e identifican los elementos basicos de los programas
de Microsoft office impartido en el laboratorio a través de la aplicacién
practica. Se logro el aprendizaje del curso para trabajar con el sistema
operativo Windows 10, con todas sus aplicaciones, para el almacenamiento
de datos, carpetas, documentos, etc. empleando comandos y combinaciones

de teclas, previo a iniciar con la practica de laboratorios y ejercicios.



Resultados Cualitativos:

v' Se obtuvo 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.

v" Los estudiantes con limitacion visual, tienen la capacidad de elaborar base
de datos, operaciones con comandos de teclado entre otras en la Pc 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.

v' Se brindd servicio gratuito de internet y atencién personalizada a usuarios no

videntes para investigaciones escolares y universitarias.

v Los alumnos y usuarios no videntes, conocen e identifican los elementos
basicos de los programas mas utilizados en Windows 10 impartido en linea

y en el laboratorio, a través de la aplicacion practica.

v 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.

v' Los estudiantes con limitacién visual, tienen la capacidad de elaborar base
de datos, operaciones matematicas, entre otras en Excel 2016 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.

v Se brind¢ servicio gratuito de internet y atencién personalizada a usuarios no

videntes para investigaciones escolares y universitarias.

v 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 aplicacién practica.



v Se logré mejor comprensién 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.

v Los estudiantes ciegos y con limitacion visual, al terminar el curso de internet
tienen la capacidad de utilizar los motores de busqueda (Mozilla Firefox) con
el fin de encontrar informacién, paginas especificas en la Internet, administrar
correo electrénico, Skype, Facebook y el chat, a través de comandos vy

combinaciones de teclas para navegar.

v" Se continud con el servicio gratuito de internet y atencién personalizada a

usuarios no videntes para investigaciones escolares y universitarias.

v"  Los estudiantes y usuarios conocen e identifican los elementos basicos de
programas de Microsoft office impartido en el laboratorio a través de la

aplicacion practica.

v' Se logré que los estudiantes aprendieran los conceptos basicos del curso de
Internet, en las capacitaciones impartidas en el laboratorio de computacion,
a través de programas actualizados y especializados para no videntes y

débiles visuales.

v" Los estudiantes con limitacién visual, al terminar el curso de Internet, tienen
la capacidad de utilizar los motores de busqueda, encontrar informacion y
respuestas a preguntas especificas en la Web, administrar correo electronico
y el chat de Facebook empleando para ello, comandos y combinaciones de
teclas para navegar, practica de laboratorios y ejercicios.

v" A través del servicio gratuito de internet se brindé atencion personalizada a

usuarios no videntes para investigaciones escolares y universitarias.

v Alfinalizar el curso, los alumnos conocen e identifican los elementos basicos
de los programas de Microsoft office impartido en el laboratorio a través de

la aplicacion practica.



v" Los estudiantes con limitacién visual, al terminar el curso tienen la capacidad
de utilizar los motores de busqueda, encontrar informacién y respuestas a
preguntas especificas en la Internet, administrar correo electrénico, Windows
live Messenger y el chat. Empleando para ello, comandos y combinaciones

de teclas para navegar, practica de laboratorios y ejercicios.

v' Servicio gratuito de internet y atencion personalizada a usuarios no videntes
para investigaciones escolares y universitarias. Los alumnos conocen e
identifican los elementos basicos de los programas de Microsoft office

impartido en el laboratorio a través de la aplicacién practica.

v Mejor funcionamiento del equipo para mejor comprensién de los programas
y cursos aprendidos en las capacitaciones impartidas a los usuarios en el
laboratorio de computacion, a través de programas actualizados para no

videntes.

Héctor René Puac Alvarez
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