Guatemala 30 de julio de 2021
Informe 07-2021

Arquitecto

Breitner Roely Gonzéles Maldonado

Director General del Patrimonio Cultural y Natural -
Su despacho

Estimado Director:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato por
Prestacion de Sgrvicios Profesionales individuales en general Namero DGPCYN
029-1666-2021 " aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 648-2021
correspondiente al mes de julio det presente afic y para el cobro de mis honorarios
estoy presentando la factura Serie: 95782BBE‘Niuimero de DTE: 902840934 -

Actividades realizadas:

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

2. Se asesor6 a los usuarios invidentes, en la elaboracién de ejercicios de practica

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

3. Se brind¢ asesoria en la realizacién de en la metodologia utilizada para elaborar
diapositivas, insertar texto, e imagenes durante la capacitacion del curso,
adaptado a las personas con discapacidad visual.

4. Se asesord y asistié a ios usuarios no videntes que visitan con regularidad a
realizar consultas de Tliflotecnologia, asi como resoiviendo dudas a distancia
por WhatsApp e Internet.



Resuitados obtenidos:

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

2. En este mes, se brind6 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
traves de la aplicacion practica.

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

Lic. Héctor René Puac Alvarez
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ANEXOS



Microsoft Power Point
Con Jaws 2020
Adaptado a personas no videntes
Duracién aproximada: dos meses

Introduccién a Microsoft Power Point 16
1.1 ¢ Qué es el PowerPoint?

1.2 ; Cémo entrar en el programa?
1.3 Salir de PowerPoint

1.4 El area de trabajo de PowerPoint
1.4.1 Barra de titulo

1.4.2 Barra de mends

1.4.3 Barras de herramientas

1.4.4 Barra de estado

1.4.5 Ventana del documento

1.4.6 Botones de Vistas

1.4.7 Area de Notas

2. Administracion de Archivos

2.1 Abrir

2.2 Guardar

2.3 Cerrar y Salir

2.3.1 Cerrar

2.3.2 Salir

2.4 Crear una nueva Presentacién
2.4 .1 Asistente para autocontenido
2.4.2 Plantilla de diserio

2.4.3 Presentacion en blanco

3. Modos de trabajo con diapositivas
3.1 Vista Normal

3.2 Vista Clasificador de diapositivas
3.3 Presentacién con Diapositivas
3.4 Vista Esquema

3.5 Vista Diapositiva

3.6 Vista Pagina de notas



4. Operaciones con diapositivas

4.1 insertar una nueva diapositiva

4.2 Disefio de la diapositiva

4.3 Eliminar una diapositiva

4.4 Copiar una diapositiva

4.4 .1 Copiar diapositivas entre diferentes presentaciones

4.5 Seleccionar Diapositivas

4.6 Duplicar una diapositiva

4.7 Mover Diapositivas

4.8 Ocultar Diapositivas

5. Apariencia de las diapositivas

5.1 Plantillas de disefio

5.1.1. Basar una presentacion en una plantilla de disefio

5.1.2 Aplicar un disefo diferente a una presentacion

5.1.3 Crear una plantilla de disefio

6. Objetos de las diapositivas

6.1 Objetos de texto

6.1.1 Agregar Texto

6.1.2 Dar Formato al Texto

6.1.3 Dar Formato de péarrafo al texto

6.1.4 Vifietas y Numeracién

6.2 Objeto tabla

6.2.1 Insertar tabla

6.2.2 Operaciones con las tablas

6.3 Objeto Grafico

6.3.1 Tipo de grafico

6.3.2 Opciones de disefio del Grafico

6.4 Objeto Imagen

6.4.1 Formato de Imagen

8. Entorno de trabajo de Microsoft Power Point (ventana, pestafias, cintas
virtuales (barras de herramientas) y areas de trabajo y edicién)
+ Conceptos: diapositiva, disefio, area de trabajo
e Desplazamiento, lectura de las diapositivas
o Los datos: sus tipos, estructuras y uso de tablas
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Insercion, edicion, copiado, lectura y borrado de datos
Prevalencia de operaciones

Referencias (relativa, mixta y absoluta) usos y condiciones
Busquedas en Power Point

Ordenamiento de datos

Elementos de multimedia

Trabajar con animaciones

Inserta y reproducir sonido

Presentacion final

Evaluacién del Madulo 1

UNIDAD 2:

Formato condicionai (celdas y rangos)

Matrices de datos (parte 1)

Funciones BUSCARV y BUSCARH

Matrices de datos (parte 2)

Funciones INDICE y COINCIDIR

Validacioén de Datos: (nGmero entero, lista, fecha, longitud del Texto)
Mensaje de entrada de validacién 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

Consolidacion de datos

Evaluacién de proyectos y resolucién de dudas

Evaluacién Final.



Ejercicio Practico 01 Power Point 2016

A través de una presentacién con diapositivas se desea exponer las principales
caracteristicas de PowerPoint.

1) Abrir una nueva presentacion con autodisefio en blanco, y desde la vista
Esquema, elaborar las siguientes diapositivas.

1 Presentaciones con Power Point
a Introduccion.
* Caracteristicas generales de la aplicacion.

2 Instalacion de la Aplicacion
* Requerimientos.
* Componentes.

3 Diseno de Presentaciones Electronicas
= Diapositivas animadas.
* Presentaciones interactivas.
= Intervalos y transiciones.

4 Ejecucion y Confrol de una Presentacion Electronica

= Formas de ejecutar una presentacion con diapositivas: -Realizada por un
orador (pantalia completa]. -Examinada de forma individual (Ventana). -
Examinada en exposicién (pantalla completa).

2) Guardar [a presentacion actual con el nombre Ejercicio 1 en su memoria
USB).

3) Agregar al final de esta presentacion, dos nuevas diapositivas con el
siguiente texto.

6 Trabajar con Presentaciones en Iinternet
= Power Point para Web.
= Reproductor de animaciones de Power Point

‘Guardar la presentacién actual con el nombre Ejercicio 2 en su memoria
USB.

4) En la presentacion actual realizar los siguientes cambios:

a) Intercambiar el orden de la 6ta y la 7ma diapositiva.
b) Eliminar la 4ta diapositiva (Ejecucién y control...).
Guardar en ef pc o en la memoria USB.




