e
Guatemala 30/de junio de 2021
Informe 06-2021

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 por
Prestacion de Servicios Profesionales individuales en general Nimero DGPCYN
029-1510-2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Nimero 291-2021
correspondiente al mes de junio del presente afioy para el cobro de mis honorario
estoy presentando la factura Serie: F34B135F Numero de DTE: 2836677573

Actividades realizadas:

1. Durante este mes, se brindé asesoria y capacitacion del curso de Microsoft
Excel 2016, adaptado especialmente para personas con discapacidad visual a
través de los lectores de pantalla Jaws y NVDA.

2. Se asesor0 a los usuarios invidentes, en la elaboracion de ejercicios de practica

adaptados en los contenidos aprendidos durante el mes en cursos de Microsoft
Office.

3. Se brindo asesoria en la realizaciéon de en la metodologia utilizada durante la

capacitacion del curso, adaptado a las personas con discapacidad visual.

4. Se asesoro y asistié a los usuarios no videntes que visitan con regularidad a

realizar consultas de Tliflotecnologia, asi como resolviendo dudas a distancia
por WhatsApp e Internet.



Resultados obtenidos:

1. Los estudiantes aprendieron el curso de Microsoft Excel 16 adaptado y todas
sus aplicaciones, para el almacenamiento de datos, tablas, documentos. etc.
empleando comandos y combinaciones de teclas, previo a iniciar con la
practica de laboratorios y ejercicios.

2. En este mes, se brindé servicio gratuito de internet y atencién personalizada a
usuarios no videntes que visitan el laboratorio especializado, para
investigaciones escolares y universitarias.

3. Los usuarios con discapacidad visual, son capaces de utilizar comandos de
teclado del programa del lector de pantalla Jaws, impartido en el laboratorio a
través de la aplicacion practica.

4. Al finalizar este mes, se logré el aprendizaje de los conceptos de Microsoft
Excel en las capacitaciones impartidas a los usuarios en el laboratorio de
computacion, a traves de programas especializados para las personas con
discapacidad visual.

Lic. Héctor René Puac Alvarez
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ANEXQOS



Microsoft Excel 2016
Con Jaws 2018

Duracion aproximada: dos meses

Introduccién a Microsoft Excel 2016

Qué es una hoja de calculo
Usos de las hojas de calculo

Entorno de trabajo de Microsoft Excel (ventana, pestafias, cintas

virtuales (barras de herramientas) y areas de trabajo y edicién)

Conceptos: celda, fila, columna, rango, hoja y libro
Desplazamiento, lectura y seleccién de celdas, filas, columnas y rangos
Los datos: sus tipos, estructuras y usos

Insercion, edicién, copiado, lectura y borrado de datos
Formulas y funciones (definiciones y usos)

Prevalencia de operaciones

Referencias (relativa, mixta y absoluta) usos y condiciones
Busquedas en Microsoft Excel

Ordenamiento de datos

Formato de celdas

Filtros: creacion y usos

Tablas: disefio, creacion y usos

Evaluacion del Médulo 1



UNIDAD 2:

Opciones de pegado de Excel (pegado especial)
Funciones de Texto:

Funciones Estadisticas:

Funciones compuestas:

Anidamiento de funciones:

Funciones de Bases de Datos

Configuracion de documentos de Excel

Impresion de libros de Excel

Evaluacion del Modulo 2

UNIDAD 3:

Formato condicional (celdas y rangos)

Matrices de datos (parte 1)

Funciones BUSCARV y BUSCARH

Matrices de datos (parte 2)

Funciones INDICE y COINCIDIR

Validacion de Datos: (nUmero entero, lista, fecha, longitud del Texto)
Mensaje de entrada de validacion de datos

Mensaje de error en validacién de datos

Validacion de datos dependientes

Modalidad Correspondencia de Microsoft Word y Excel
Seguridad en Excel

Proteger celdas, hojas, libros

Consolidacién de datos

Evaluacion de proyectos y resolucion de dudas

Evaluacion Final.



Ejercicio de practica de Word 2016
Ejercicio 1: Escribir y guardar documentos

a) Escribir un documento.

Abre un documento en blanco y escribe el siguiente texto: Microsoft Word es
un programa de edicion de textos que me permite crear cualquier tipo de escrito.
Con él es muy sencillo dar una apariencia profesional a un documento.

Luego, modifica el texto "es un programa de edicién de textos" por "es un editor
de texto". Recuerda utilizar las distintas formas de mover el punto de insercion,
con el raton y con las flechas del teclado.

Por ultimo, convierte el punto y seguido en un punto y aparte de forma que cada
frase quede en una linea distinta.

b) Guardar un documento.

Guarda el documento anterior con el nombre apuntes. Es recomendable que
a lo largo del curso utilices siempre la misma carpeta para guardar los ejercicios,
por ejemplo, en Documentos.

Cierra el documento, pero no cierres Word.
Ejercicio 2: Abrir y cerrar documentos
a) Abrir un documento.
Abre el archivo apuntes que acabas de crear.
Ahora vuelve a convertir el punto y aparte en un punto y seguido.
b) Guardar un documento.

Cierra Word, guardando los cambios.



Guatemala 30 de junio 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 por Prestacion
de Servicios Profesionales individuales en general Numero DGPCYN -029-1510-
2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 291-2021 correspondiente
al periodo comprendido del 05 de abril al 30 de junio del presente afo.

Resultados Cuantitativos:

v" De abril a junio del presente afio, se establecieron las acciones necesarias para
brindar asesoria en el proceso de ensefanza y aprendizaje a los estudiantes
invidentes en el curso de Introduccion a la Informatica, utilizar unidades
extraibles mediante los procedimientos y operaciones basicas en las
actividades diarias y a nivel profesional.

v Se asesor6 con el curso de Microsoft Windows 10, adaptado a personas nho
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.



Se brinddé asesoria con la aplicacion de técnicas pedagogicas en las
capacitaciones impartidas a los usuarios en el laboratorio de computacion, a

través de programas actualizados para no videntes.

Se asesoré en la elaboracién de los manuales utilizados para los cursos
impartidos en el laboratorio para invidentes, (Aprendizaje con Jaws,
Introduccién 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 version
2020, disefiado especialmente para personas no videntes Se implementé 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.

Se asesord en la busqueda de informacion en internet totalmente gratis y se
brindd atencion personalizada a usuarios no videntes para investigaciones
escolares y universitarias.

Se brindé asesoria a los usuarios y estudiantes invidentes, conocieran e
identifiquen los elementos basicos de los programas de Microsoft office
impartido en el laboratorio a través de la aplicacion practica. Se logréd 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 traves 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 brind6 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 limitacion 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 Los estudiantes ciegos y con limitacién 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 electronico, Skype, Facebook y el chat, a través de comandos vy

combinaciones de teclas para navegar.

3



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, 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.

A través del servicio gratuito de internet se brindé atencién personalizada a

usuarios no videntes para investigaciones escolares y universitarias.

Mejor funcionamiento del equipo para mejor comprensién de los programas y
cursos aprendidos en las capacitaciones impartidas a los usuarios en el

laboratorio de computacién, a través de programas actualizados para no
videntes.

Se utilizé el servicio gratuito de internet y atencion con 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 aplicacion practica.

Al finalizar las asesorias brindadas en estos meses, los alumnos y usurarios
conocen e identifican los elementos basicos de los programas de Microsoft

office impartido en el laboratorio a través de la aplicacioén practica.

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 electronico, utilizando

para ello, comandos y combinaciones de teclas para navegar, practica de
laboratorios y ejercicios.

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 electrénico y



el chat de Facebook empleando para ello, comandos y combinaciones de teclas

para navegar, practica de laboratorios y ejercicios.

v" Se evalué lo aprendido en estos meses (de abril a junio), referente al ment

tablas y su conformacion, se practico el siguiente ejercicio:

a. Enformato Word, crearon una tabla de 3 columnas por 5 filas, en la cual
deben escribir, el nombre, apellido y teléfono de 4 de nuestros amigos,
los mas cercanos.

b. Copiar y pegar informacién de una unidad extraible a la computadora y
viceversa.

c. Guardar y editar documentos a través de comandos de teclado y

enviarlos por internet por correo electrénico.

Lic. Héctor René Puac Alvarez
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Guatemala 30 de junio 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 por prestacion
de Servicios Profesionales individuales en general Nomero DGPCYN 029-1510-
2021 aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 291-2021, correspondiente
al periodo comprendido del 05 de abril al 30 de junio del presente aino.

Actividades realizadas:

1. De abril a junio del afio 2021, se brindé asesoria en los cursos de Introduccion
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, se asesoro a los estudiantes y usuarios tanto en linea
como en forma presencial en el laboratorio para no videntes de la Biblioteca
Nacional, También se asistio6 con el servicio de internet en forma gratuita para
consultas y acceso a la informacion.




. Se actualizaron los manuales utilizados para los cursos impartidos en el

laboratorio para invidentes, adaptados especialmente para personas ciegas y
deficientes visuales.

Se instalé en las computadoras el lector de pantalla Jaws versién 2018,
diseniado especialmente para personas no videntes.

. 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.

Se realizaron laboratorios y ejercicios de practica para los alumnos ciegos y
deficientes visuales, que asistieron este afo con regularidad a recibir
capacitacion en los cursos de Microsoft Office.

En forma constante se reviso el funcionamiento del equipo de computo y los

programas instalados en las computadoras, utilizados por los alumnos y

usuarios no videntes.

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.

Lic. Héctor René Puac Alvarez
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ANEXOS
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Microsoft Word 2016
Adaptado a personas no videntes

Duracion estimada: dos meses

Introduccion 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

Tamarno d letra

Color de letra

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

Espacio entre caracteres

Posicién 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 nimeros 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
- Imagenes 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

Vinetas

- Cuando las vinetas son figuras y no indican orden
- Cuando las vifietas son niumeros e indican orden

Configuracion de hojas
Impresién de documentos

- Para una impresora

- Varias impresoras.



