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RESUMEN

Para crear el manual interactivo, se aplicd una encuesta a las secretarias del Hospital Emiro
Quintero Cariizares, la cual mas adelante seria tabulada, para asi determinar cuéles eran los
problemas que se le presentaban con mayor frecuencia y en los cuales se queria mejorar sus
conocimientos.

Después de saber cuales eran los problemas mas cotidianos, se tuvo que hacer un analisis
de varios programas para estipular cual de todos cumplia con los requisitos que se
necesitaban para crear el manual de una forma personalizada para el hospital, de tal manera
que permitiera una facil interaccion entre el usuario y la aplicacion, luego de haberse
realizado esto, se procede a buscar en la web la informacion que contendra el software, con
la que luego comenzara la fase de disefio y creacion.
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INTRODUCCION

Las empresas actualmente necesitan que sus empleados tengan conocimientos sobre las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion — TIC, ya que esto ayuda a que se
realicen mejor los trabajos que hacen cotidianamente en el Hospital Emiro Quintero
Cariizares- HEQC, ya que al ser una empresa social del estado y al estar encarga de prestar
el servicio de salud a la comunidad de Ocafia y la provincia, se penso en realizar un manual
para ayudar a mejorar el uso bésico de algunas herramientas ofimaticas a las secretarias.

Con esta aplicacion se busca aumentar el conocimiento de las secretarias en el uso de
herramientas ofimaticas, asi como también, reducir el trabajo que recae sobre el
profesional encargado de la Unidad de Infraestructura Técnica y de Sistemas del H.E.Q.C,
para que este pueda realizar las demas labores de las cuales esta encargado.

Este software fue creado y disefiado con el programa “AutoPlay Media Estudio®”, el cual
permite la creacién de wuna aplicacién, en la cual la interaccion entre el usuario y la
aplicacion sea sencilla de entender, ya que esta va a contener informacion basica de los 4
temas con los cuales se presentan mayor nimero de inconvenientes en el hospital, este
contiene informacion de cémo se pueden aplicar y usar algunas de las funciones béasicas de
Microsoft Word, PowerPoint, Excel y algunas del uso general del computador.

5 http://www.slideshare.net/alexiizyanez/autoplay-media-estudio-10608871
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CREACION DE UN MANUAL INTERACTIVO PARA SOLUCIONAR LOS
PROBLEMAS OFIMATICOS DE LOS EMPLEADOS DEL HOSPITAL EMIRO
QUINTERO CANIZARES OCANA

1.1 DESCRIPCION BREVE DE LA EMPRESA

El Hospital, es el centro asistencial mas importante de la provincia de Ocafia ya que tiene
una cobertura aproximada de 300.000 mil usuarios tiene como mision la prestacion de
servicios de salud con atencion humanizada, dignidad, eficiencia, integridad y calidad a
toda la poblacion de Ocafia y municipios vecinos, que ademas ofrece servicios de
promocioén y prevencion realizando visitas a diferentes zonas del &rea rural y puestos de
salud.

La ESE Hospital Emiro Quintero Cafiizares se encuentra en un momento trascendental e
importante en su historia siendo el lider en el sector a través de la prestacion de servicios,
brindando atenciones en salud a miles de ciudadanos en condiciones de eficiencia,
oportunidad y calidad, con buen nivel cientifico y realizando un aporte significativo al
desarrollo de la region.

Como ya es sabido ante la permanente generacién de cambios y transformacion
institucional tan profunda en el sector que se desenvuelven las entidades, ya sea jalonadas
por la implementacién de nuevas normas, la adopcion de correctivos oportunos en
cumplimiento de la legislacion vigente, es de vital importancia para nosotros como IPS
trabajar arduamente en la calidad de la prestacion de servicios hacia nuestros clientes como
compromiso para satisfacer la poblacion en sus necesidades de salud en todas las fases.

La ESE Hospital Emiro Quintero Cafizares también cuenta con una infraestructura que
dispone de confortables instalaciones fisicas y personal altamente calificado garantizando
calidad en el servicio prestado, de esta manera se prestan los siguientes servicios:
urgencias, hospitalizacion, Quiréfanos y salas de parto, consulta externa.

1.1.1 Mision. La ESE Hospital Emiro Quintero Cafiizares es una IPS publica consagrada a
la prestacion de servicios de salud con atencion humanizada a los usuarios del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, con dignidad, eficiencia, integridad y calidad.

2ESE Hospital Emiro Quintero Cafizares Ocafia N. de S. Plataforma Estratégica (Resefia Histdrica) [en lineal.
http://www.hospitaleqc.gov.co/plataforma-estrategica/resena-historica.htmill

SESE Hospital Emiro Quintero Cafiizares Ocafia N. de S. Plataforma Estratégica (Mision) [en linea].
http://www.hospitaleqc.gov.co/plataforma-estrategica/mision.html
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1.1.2 Visiéon. Continuar como lider en la prestacion de servicios a la comunidad, con
tecnologia de punta, con procesos &giles y oportunos, adecuado control de calidad y
atencion humanizada.

1.1.3 Objetivos de la empresa. Contribuir al desarrollo social de la regién mejorando la
calidad de vida, y reduciendo la morbilidad, la mortalidad, la incapacidad y la angustia
evitables en la poblacién usuaria, en la medida en que esto esté a su alcance.

Producir servicios de salud eficientes y efectivos, que cumplan con las normas de calidad
establecidas de acuerdo con las reglamentaciones que se expida para tal propdsito.

Garantizar, mediante un manejo Gerencial adecuado, la rentabilidad social y financiera de
la empresa.

Ofrecer a las Empresas Promotoras de salud y demas personas naturales o juridicas que lo
demandan, servicios y paquetes de servicios a tarifas competitivas en el mercado.

Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus servicios y
funcionamiento.

Garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por la ley
y los reglamentos.

Prestar servicios de salud que satisfagan de manera dptima las necesidades y expectativas
de la poblacion en relacion con la promocion, el fomento y la conservacion de la salud y la
prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad.

Satisfacer las necesidades esenciales y secundarias de salud de la poblacién usuaria a través
de acciones gremiales, organizativas, técnico-cientificas y técnico-administrativas.

Desarrollar la estructura y capacidad operativa de la Empresa mediante la aplicacion de
principios y técnicas gerenciales que aseguren su supervivencia, crecimiento, calidad de sus
recursos, capacidad de competir en el mercado y rentabilidad social y financiera.

4ESE Hospital Emiro Quintero Caiiizares Ocafia N. de S. Plataforma Estratégica (Vision) [en linea].
http://www.hospitaleqc.gov.co/plataforma-estrategica/vision.html

SESE Hospital Emiro Quintero Cafiizares Ocafia N. de S. Plataforma Estratégica (Objetivos) [en linea].
http://www.hospitaleqc.gov.co/plataforma-estrategica/objetivos.html
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1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Imagen 1. Organigrama HEQC

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ESTRUCTURA ORGANICA
HOSPITAL EMIRO QUINTERO CANIZARES Acuerdo 010 de 2003
OCANA, NORTE DE SANTANDER
JUNTA
DIRECTIVA
REEVISORIA FISCAL
COMITE COORDINADOR GERENTE  ..ccovvnnnmronnns COMISION DE PERSONAL
DE CONTROL INTERNO
CONTROL INTERNO
mé-m - DISCIPLINARIO ¥
R JURIDICA

COMTE o veeresmseeenssrens ceesreeeenesneseneesrs  COMITE MEDICINA HIGIENE

BIENESTAR SOCIAL ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL
OFICINA ASESORA
DE PLANBACION
[ 1
AUDITORIA SUBDIRECCION SECCION
MEDICA * CIENTIFICA ADMINISTRATIVA
| T 1 | | | 1
MANTENIMMENTO DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS DE PRIMER NIVEL DEPARTAMENTODE ~ DEPARTAMENTO DE Mr
HOSPITALARIOS ANBULATORIOS aroro DE ATENCION PERSONAL FNANZAS SERVICICS
GENERAL ES

Fuente: http://www.hospitalegc.gov.co/organigrama.htmi®
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Imagen 2. Continuacién Organigrama HEQC

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
: ESTRUCTURA ORGANICA
HOSPITAL EMRO QUNTERO CANIZARES g 1o

OCANA, NORTE DE SANTANDER

mm mm_ i m m m

HOSPITALARIOS DE APOYO DE ATENCION
— GINECO-OBSTETRICIA CONSULTAEXTERNA — | [ DIAGNOSTICO SANEAMIENTO AMBIENTAL
"~ PEDIATRIA URGENCIAS TERAPEUTICO CENTROS Y PUESTOS

DE SALUD

— CIRUGIA
- MEDICINA INTERNA
—  SALUDMENTAL

Fuente: http://www.hospitalegc.gov.co/organigrama.html’
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1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

El area de infraestructura técnica y de sistemas del “HEQC” se encarga del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo, equipos activos de red, de las centrales telefonicas, de los circuitos cerrados de television y del soporte
técnico al personal que opera los equipos.

1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

Tabla 1. Matriz DOFA.

Ambiente
Interno

Ambiente
Externo

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Cuenta con un jefe de unidad de alto
profesionalismo y con conocimientos

avanzados.

Cuenta con las herramientas para
solucionar los problemas que se

presentan a diario.

La mayoria del personal no tiene los conocimientos sobre
como usar las herramientas ofimaticas.

La unidad de infraestructura técnica y de sistemas no tiene el
personal suficiente para atender las multiples solicitudes que
se presentan a diario.

Demora al momento de realizar mantenimiento a los
diferentes equipos.

No cuenta con recursos econémicos para contratar personal
calificado.

No se presta un buen servicio por parte de las diferentes
areas, debido a los mdltiples inconvenientes.

OPORTUNIDADES

FO (MAXI-MAXI)

DO (MINI-MAXI)
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Reducir el indice de
problemas  presentados
por el empleado.

Mejorar el  servicio
técnico y sistematico que
ofrece la unidad al
Hospital Emiro Quintero
Caflizares y a sus
respectivas UBAs.

Ensefiar a los empleados del Hospital
Emiro Quintero Cafiizares el uso
correcto de las  herramientas
ofiméticas.

Instalacion del manual interactivo en todos los equipos de
computo del hospital, para reducir el nimero de problemas e
inconvenientes que llegan al area de infraestructura.

AMENAZAS

FA (MAXI-MINI)

DA (MINI-MINI)

Falla en los equipos del
hospital, debido a que no
se les realizo los
mantenimientos
preventivos a tiempo.

Demora en la entrega de

insumos para la
reparacion de los
equipos.

Determinar problemas de mayor
importancia para darles solucion con
mayor rapidez.

El manual debe contener la suficiente informacién como
para aclarar todas las dudas que s ele presenten a los
empleados.

Fuente: Autor del Proyecto
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1.2.1 Planteamiento del problema

Actualmente el rendimiento laboral de la unidad de infraestructura técnica y de sistemas, ha
disminuido; ya que el profesional encargado de esta area, ha tenido que posponer trabajo
para atender las maltiples solicitudes de empleados de otras areas, debido a que estos no
saben ni el uso basico de las herramientas ofimaticas, generando demora de los servicios

que esta area brinda al hospital y a sus respectivas UBA’s.

1.3 OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1 General. Creacion de un manual interactivo para solucionar los problemas
ofimaticos de los empleados del Hospital Emiro Quintero Cafiizares.

1.3.2 Especificos. Identificar los problemas ofiméaticos que se ocasionan constantemente
en las oficinas del Hospital Emiro Quintero Cafizares.

Recolectar la informacion necesaria para la elaboracién del manual interactivo.

Disefar el manual interactivo.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA MISMA

Tabla 2. Actividades a realizar.

Objetivo General

Objetivos Especificos

Actividades

Creacidon de un manual

interactivo para
solucionar los
problemas  ofimaticos
de los empleados del
Hospital Emiro

Quintero Canizares.

Identificar los problemas
ofiméticos que se
ocasionan constantemente
en las oficinas del Hospital
Emiro Quintero Cafiizares.

Realizacion de una encuesta a
los empleados para identificar
los problemas  ofimaticos
frecuentes.

Tabular las encuestas

Determinar los problemas mas
relevantes.

Recolectar la informacion

necesaria para la
elaboracion del manual
interactivo.

Identificar las herramientas con
las cuales se elaborar el
manual.

Recolectar la informacién la
cual incluiremos en el manual.

19




Disefiar
interactivo.

el

manual

Desarrollo del manual
interactivo con la herramienta
escogida y de acuerdo a los
problemas que se presentan
frecuentemente.

Fuente: Autor del Proyecto
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2. ENFOQUES REFERENCIALES

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

Manual. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que
educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.®

El manual debe ser sencillo, facil de entender y usar, debe contener los temas
fundamentales y no estar sobrecargado con informacion que pueda confundir al usuario. En
este deben ir los temas primordiales que se han identificado con la realizacion de las
actividades.

Interaccidn. Interaccion es un vocablo que describe una accion que se desarrolla de modo
reciproco entre dos o mas organismos, objetos, agentes, unidades, sistemas, fuerzas o
funciones.’

Es la manera como el usuario realiza acciones en esta aplicacion, es decir, €l es el que

ordena y el que manda en la aplicacion y esta como tal tiene que cumplir su funcion
dependiendo de lo que el usuario haya decidido hacer.

Ofimatica. Es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se
utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o
tareas relacionadas.®

Al ser la ofimatica un tema tan extenso, se tuvo que reducir y escoger solos las partes mas
importantes y los cuales les presentaban mas dificultad a las secretarias.

Herramientas. Recurso que se utiliza para realizar una actividad o un trabajo.’
Son los programas que se usaran para la creacion de la aplicacion.

Disefio. Actividad creativa que tiene por fin proyectar objetos, tipografias, logotipos, etc.
para después fabricarlos.*

Es el proceso en el cual se crean plantillas que nos serviran para determinar como quedara
la aplicacion en lo que respecta a su forma visual y funcionamiento del software.

Autoplay Media Studio. Es un software que nos permite crear auto arrancables (autoruns)
con sus menus. !t

8 http://definicion.de/manual-de-usuario/

9 http://definicion.de/interaccion/

10 http://es.wikipedia.org/wiki/Ofim%C3%Altica

1 http://www.wordreference.com/definicion/herramienta

12 http://es.thefreedictionary.com/dise%C3%B10

13 http://www.slideshare.net/alexiizyanez/autoplay-media-estudio-10608871
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Es el programa base que servira para realizacion del disefio, programacion y creacion de la
aplicacion final.

Logo. Se trata de un distintivo compuesto por letras e imagenes, peculiar de una empresa,
una marca o un producto.*?

Los logos dentro de la aplicacion cumpliran funciones de botones, ya que con estos, es mas
facil diferenciar de qué tema se estd hablando, asi como también facilitara la division del
software en secciones, para no mezclar los diferentes manuales.

PDF. Es unformato de almacenamiento de documentos digitales independiente de
plataformas de software o hardware.

Este formato tiene como funcion contener los diferentes pasos de los manuales, que son los
que serviran de guia para los usuarios.

Capturas de pantalla. Es unaimagentomada por unacomputadorao un teléfono
inteligente para capturar los elementos vistos en el monitor u otro dispositivo de salida
visual.*

Las capturas de pantalla se encontraran dentro de los PDF, se podra ver una captura de
pantalla por cada paso, esto con el fin de facilitar el entendimiento de los manuales a los
usuarios.

2.2 ENFOQUE LEGAL
Ley 1341 de 2009 Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la

informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
—TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.

12 http://definicion.de/logo/
15 http://es.wikipedia.org/wiki/PDF
14 http://es.wikipedia.org/wiki/Captura_de pantalla
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1. PRESENTACION DE RESULTADOS

3.1.1. Resultados Objetivo No. 1, Identificar los problemas ofiméaticos que se ocasionan
constantemente en las oficinas del Hospital Emiro Quintero Cafiizares.

Para identificar los problemas que mayormente se presentan dentro del hospital Emiro
Quintero Cafizares en cuanto a la parte ofimatica y las nuevas tecnologias se realizé una
encuesta como se puede se observar en el Anexo 1.

De acuerdo a lo anterior la encuesta arrojo los siguientes resultados:

Pregunta No. 1
Como se puede observar en el siguiente grafico el 90% de las personas no saben comprimir
imagenes utilizando “Microsoft Picture Manager”

Imagen 3. Pregunta No. 1

M ;Comprimir imagenes
utilizando el programa
"Microsoft Picture
Manager"?

i No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 2
Se logro determinar el 80% de las personas encuestadas no saben comprimir archivos

utilizando WinRAR.

Imagen 4. Pregunta No. 2

M ;Sabe usted como
comprimir archivos
y documentos
usando WinRAR?

HNo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 3
Se defini6 que el 80% personas de las personas encuestadas no sabe descomprimir

archivos usando WinRAR.

Imagen 5. Pregunta No. 3

M ;/Sabe usted
descomprimir archivos
usando WinRAR?

ENo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 4
Se logro definir que el 100% de las personas encuestadas sabe escanear un documento.

Imagen 6. Pregunta No. 4

M ;/Sabe usted como
escanear?

E No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 5
Como se puede observar en el siguiente grafico el 100% de las personas saben realizar
limpieza de cabezales en su impresora.

Imagen 7. Pregunta No. 5

M ;Sabe aplicar “limpieza
de cabezales” en su
impresora?

HNo

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 6
Se definio que el 100% personas de las personas encuestadas saben realizar un “Test de

inyectores” en su impresora.

Imagen 8. Pregunta No. 6

M ; Sabe realiza un “test
de inyectores”?

H No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 7
Con la encuesta realizada se determin6 que el 100% de las personas encuestadas sabe

compartir archivos en su red loca.

Imagen 9. Pregunta No. 7

M ; Sabe compartir
archivos a
computadores que se
encuentran dentro de
la red local?

E No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 8
Se concluy6 que el 70% de las personas no saben convertir documentos de Microsoft

Word, Excel y PowerPoint a PDF.

Imagen 10. Pregunta No. 8

i ¢ Sabe usted convertir un
documento de Microsoft
Word, Excel o Power
Rloint a PDF?

i No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 9
Se logrd determinar el 100% de las personas encuestadas no saben analizar las memorias en

busca de virus.

Imagen 11. Pregunta No. 9

M ¢ Sabe cémo analizar
las memorias
utilizando un antivirus?

E No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

27



Pregunta No. 10
Con la encuesta realizada se determino que el 60% de las personas no sabe compartir
archivos adjuntos por correo electrénico.

Imagen 12. Pregunta No. 10

M ;Sabe cémo
“Adjuntar” archivos
para enviarlos por
correo electrénico?

ENo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 11
Con la encuesta realizada se determin6 que el 90% de las personas encuestadas sabe editar

los textos utilizando sus diferentes herramientas.

Imagen 13. Pregunta No. 11

M ; Sabe usted editar un texto cambiando su: tipo de letra, tamafio,
negrita, cursiva, subrayado, tachado, subindice, superindice,
alineacion, color del texto, resaltado de texto, cambios de
mayusculas a minusculas o viceversa?

HNo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 12
Como se puede observar en el siguiente grafico el 90% de las personas saben cambiar los

margenes de un documento.

Imagen 14. Pregunta No. 12

M ; Sabe usted cambiar
los margenes de un
documento?

# No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 13
Se determino que el 90% de las personas sabe configurar un documenté editando su

tamafos orientacion y grabacion.

Imagen 15. Pregunta No. 13

i ; Sabe usted configurar un
documento editando su:
tamario, orientacion y
grabacion?

ENo

i Si

Fuente: Autor del Proyecto

29



Pregunta No. 14
Se logro concluir que el 90% sabe las funciones béasicas de edicion de texto Word.

Imagen 16. Pregunta No. 14

i ;Domina usted las
funciones de seleccion de
texto, copiar, pegar, copiar
formato, buscar y

?

- Ngmplazar.

MSi

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 15
Con el siguiente grafico se determind que el 80% de la personas no saben usar las

herramientas de multinivel, disminuir ni aumentar sangria y ordenar interlineado.

Imagen 17. Pregunta No. 15

# ;Domina usted las herramientas
de: lista multinivel, disminuir y
aumentar sangria, ordenar,
interlineado?

E No

Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 16
Del siguiente grafico se logré deducir que la mitad de las personas (50%) saben insertar

mover y eliminar imagenes en Word.

Imagen 18. Pregunta No. 16

M ;Sabe insertar, mover y
eliminar iméagenes en un
documento?

#No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 17
Como se puede observar en el siguiente grafico solo el 30% de las personas sabe editar

imagenes de una manera mas avanzada en Word.

Imagen 19. Pregunta No. 17

i ;Domina usted las
herramientas de
edicion de imagen
(Cambio de brillo,
contraste, estilo,
forma, contorno,
efectos, posicion,
ajuste, alinear, girar,
recortar) dentro de un
documento?

E No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 18
Se logro determinar que el 100% de las personas encuestadas sabe aplicar encabezado y pie

de pagina.

Imagen 20. Pregunta No. 18

i ;Sabe colocarle
“Encabezados y pie de
pagina” a un
documento?

#No

 Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 19
Con en la encuesta realizada se logro determinar la mitad (50%) de las personas sabe

manejar las herramientas de tablas en Word.

Imagen 21. Pregunta No. 19

® ;,Domina usted la
herramienta de
tablas: Sombreado,
bordes, alineacion de
texto en celdas,
insertar columnas,
filas, Dividir,
combinar celdas,
eliminar celdas y
filas?

HNo

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 20
Con el siguiente grafico se puede deducir el 70% no tienen conocimientos sobre cOmo usar

las diferentes herramientas de impresion en Word.

Imagen 22. Pregunta No. 20

M ¢ Sabe usted como
imprimir documentos
ya sea: todo, pagina
actual, algunas
paginas, imprimir
texto seleccionado,
Numero de copias,
paginas por hoja?

® No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 21
Se definid que el 60% personas de las personas encuestadas no tienen conocimientos sobre

la edicion y personalizacion de tablas en Word.

Imagen 23. Pregunta No. 21

® ;Sabe usted dar
formato de celdas:
Aplicacion de fuente,
tamano, estilo, color,
alineacion, bordes,
rellenos, formatos de
valores, formatos
condicionales?

E No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 22
De la encuesta realizada se calculd que el 60% de las personas encuestadas no saben

realizar formulas matematicas en Excel.

Imagen 24. Pregunta No. 22

M ¢ Sabe usted realizar
formulas matematicas?

i No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 23
Como se puede observar en el siguiente grafico, con la encuesta realizada se pudo

determinar el 30% de las personas sabe insertar, eliminar y combinar flas y columnas.

Imagen 25. Pregunta No. 23

i ¢ Sabe usted como
insertar, eliminar y
combinar filas y
columnas?

E No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 24
Con la encuesta realizada se logré definir que el 40% de las personas no sabe modificar el

aspecto de las filas columnas en alto y ancho.

Imagen 26. Pregunta No. 24

# ¢Domina usted el disefio de las
diapositivas: Tema, Fondo,
Combinar colores, Estilos,
numeracion y patrones?

ENo

u Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 25
Se logrd determinar que el 60% de las personas no sabe como ocultar, mostrar, y cambiar

los nombres de las hojas de calculo en Microsoft Excel.

Imagen 27. Pregunta No. 27

¢ Sabe cOmo insertar un
cuadro de texto en una
diapositiva?

E No

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 26
Con la encuesta realizada se logro concluir que el 60% de las personas no saben insertar
nuevas hojas de calculo.

Imagen 28. Pregunta No. 26

M ;/Sabe usted como
insertar nuevas hojas
de célculo?

E No

MSi

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 27
El siguiente grafico muestra como el 70% de las personas encuestadas presentan
dificultades a la hora de imprimir desde Microsoft Excel.

Imagen 29. Pregunta No. 27

# ¢ Sabe usted cémo
imprimir desde
Excel?

ENo

u Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 28
Se logro definir que el 80% de las personas no saben personalizar segun sus necesidades al
momento de imprimir, las hojas de calculo en Microsoft Excel.

Imagen 30. Pregunta No. 28

¢ Sabe usted
modificar los
margenes, tamafio,
orientacion, ajuste de
escala, hojas activas
al momento de
imprimir desde
Excel?

# No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 29
Se logré determinar el que el 70% de las personas encuestadas no saben editar imagenes en
Microsoft Excel.

Imagen 31. Pregunta No. 29

® ;,Domina usted las
herramientas de
edicion de imagen
Cambio de brillo,
contraste, estilo,
forma, contorno,
efectos, posicion,
ajuste, alinear, girar,
recortar)?

ENo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 30
Con la encuesta realizada se obtuvo como resultado que la mitad de las personas (50%) no

sabe realizar impresion de presentaciones en Microsoft PowerPoint.

Imagen 32. Pregunta No. 30

M ¢ Sabe usted realizar
impresion de
presentaciones:
Individuales o de
varias por pagina?

E No

 Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 31
Se determino que el 60% de las personas no conoces ni sabe usar los diferentes modos de

vista que nos ofrece Microsoft PowerPoint.

Imagen 33. Pregunta No. 31

i ¢ Sabe usted utilizar
las diferentes clases
de vistas: Normal,
Clasificador de
Diapositivas, Zoom,
Presentacion?

E No

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 32
En el siguiente grafico podemos observar como el 70% de las personas encuestadas no

domina el manejo de objetos en Microsoft PowerPoint.

Imagen 34. Pregunta No. 32

® ;Domina usted el
manejo de objetos
(insertar, copiar, editar,
eliminar, mover y
alinear)?

# No

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 33
Se determiné que el 90% de las personas encuestadas no sabe aplicar proteccidn contra

edicion en Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

Imagen 35. Pregunta No. 33

M ;Sabe como aplicar
proteccion contra edicién a
documentos Microsoft
Word Excel y Power

m Reint?

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 34
De la encuesta realizada se puede determinar que el 60% de las personas, no maneja las
herramientas de disefio de diapositivas en Microsoft PowerPoint.

Imagen 36. Pregunta No. 34

M ;Domina usted el disefio de
las diapositivas: Tema,
Fondo, Combinar colores,
Estilos, numeracion y

patrones?
E No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 35
De las personas encuestadas se logré definir que el 90% de estas no sabe como insertar un
cuadro de texto en una diapositiva en blanco en Microsoft PowerPoint.

Imagen 37. Pregunta No. 35

# ¢ Sabe cOmo insertar un
cuadro de texto en una
diapositiva?

ENo

M Si

Fuente: Autor del Proyecto.
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Pregunta No. 36
Se logro determinar que de las personas encuestadas el 90% de ellas no sabe como aplicar

proteccion a documentos de Microsoft Word, Excel y PowerPoint.

Imagen 38. Pregunta No. 36

| ;Sabe como aplicar
proteccion contra
edicién a documentos
Microsoft Word Excel y

Power Point?
HNo

10%

MSj

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 37
Con la encuesta realizada se determin6 que el 60% de las personas encuestadas no sabe

editar un texto en Microsoft PowerPoint.

Imagen 39. Pregunta No. 37

M ;/Sabe usted como
aplicar edicién a un
texto (numeracion,
vifietas)?

# No

 Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 38
Con el siguiente grafico se puede deducir que el 40% de las personas encuestadas saben

insertar modifica y eliminar imagenes de una diapositiva de Microsoft PowerPoint.

Imagen 40. Pregunta No. 38

i ; Sabe insertar, mover y
eliminar una imagen de
una diapositiva?

® No

u Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 39
Se logré definir que el 80% de las personas encuestadas no domina el tema de edicion de

tablas de Microsoft PowerPoint.

Imagen 41. Pregunta No. 39

® ;,Domina usted el tema de
las tablas (Creacion,
edicidn, estilo, bordes,
relleno) en una
diapositiva?

20%

H No

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 40
Se logro determinar que el 70% de las personas no saben aplicar animaciones, ni

transiciones a objetos, imagenes y texto en Microsoft PowerPoint.

Imagen 42. Pregunta No. 4

® ;Sabe usted como
aplicar animaciones y
transiciones a
objetos, imagenes,
texto y diapositivas?
E No

u Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 41
De la encuesta realizada se pudo obtener como resultado que el 70% de las personas

encuestadas no dominar las herramientas de edicidn de diapositivas en Microsoft
PowerPoint.

Imagen 43. Pregunta No. 41

# ;Sabe manejar la edicion
de diapositivas: Insertar,
Seleccionar, Duplicar,

Copiar, mover, eliminar?
#No

M Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 42
El siguiente grafico nos muestra que de las personas encuestadas en el 80% no domina

varios elementos multimedia que no brinda Microsoft PowerPoint, como insertar sonido,
video, entre otras.

Imagen 44. Pregunta No. 42

¢Sabe manejar los
elementos
multimedia de las
diapositivas en
Microsoft Power
Point como lo es:
insertar sonido,
video, edicion,
manejo de tiempos?

E No

u Si

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 43
Se logré determinar que el 70% no saben aplicar animacion a una diapositiva en Microsoft

PowerPoint.

Imagen 45. Pregunta No. 43

M ; Sabe usted aplicar
animacion a una
diapositiva en
Microsoft Power
Point?

E No

u Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 44
El siguiente grafico nos muestra que el 90% de las personas encuestadas no saben aplicar

proteccion contra edicion a una presentacion de Microsoft PowerPoint.

Imagen 46. Pregunta No. 44

® ;Sabe como aplicar
proteccion contra
edicion a documentos
Microsoft Word
Excel y Power Point?

E No

MSi

Fuente: Autor del Proyecto

Pregunta No. 45
Se logré determinar que el 80% de las personas encuestadas no saben aplicar vifietas, ni

numeracion en un cuadro de texto de Microsoft PowerPoint.

Imagen 47. Pregunta No. 45

i ;Domina usted el
manejo de vifietas y
numeracion?

ENo

i Si

Fuente: Autor del Proyecto
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Pregunta No. 46
El siguiente grafico nos muestra que de las personas encuestadas el 70% de ellas, no

manejan el tema de edicion de imagenes en Microsoft PowerPoint.

Imagen 48. Pregunta No. 46

¢Domina usted la
edicion de una
imagen (Cambio de
brillo, contraste,
estilo, forma,
contorno, efectos,
posicion, ajuste,
alinear, girar, recortar
y aplicar efectos) en
una diapositiva?

# No

u Si

Fuente: Autor del Proyecto

Se determinaron que los problemas que mas se presentan son:

No tiene conocimientos sobre los diferentes atajos de teclado que se puedan usar en
Windows 7, Microsoft Word 2010, Excel 2010 y PowerPoint 2010.

Dificultad a la hora de usar correctamente las opciones de impresion en Excel y
PowerPoint.

Poco conocimiento a la hora de realizar presentaciones en PowerPoint,

No saber convertir archivos de office a PDF.

Dificultad al momento de usar las herramientas de edicion de imagenes en Microsoft
Word, Excel y PowerPoint.

Se les resulta la edicién de tablas en Microsoft Excel, Word y PowerPoint.

No saber usar los antivirus para realizar analisis a memorias y diferentes archivos.
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3.1.2. Resultados Objetivo No.2 Recolectar la informacion necesaria para la elaboracion
del manual interactivo.

Teniendo en cuenta los problemas que se presentan constantemente se crearon los manuales
basados en los conocimientos del desarrollador.

3.1.3 Resultados Objetivo No. 3 Disefiar el manual interactivo.

Plantillas
Imagen 49. Plantilla 1.
LOGO ENCABEZADO
BOTON BOTON BOTON
BOTON BOTON
BOTON BOTON

Fuente: Autor del Proyecto
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Imagen 50. Plantilla 2

LOGO

ENCABEZADO

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

BOTON

Fuente: Autor del Proyecto

Imagen 51. Plantilla 3

LOGO

ENCABEZADO

BOTON

BOTON

BOTON

INFORMACION

Fuente: Autor del Proyecto.
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Interfaces

La siguiente imagen nos muestra la venta principal de la aplicacion, en esta seccion
podremos elegir entre 4 temas: el uso general del computador, Microsoft Word 2010,
Microsoft Excel 2010, Microsoft PowerPoint 2010.

Imagen 52. Interfaz 1

PAGINA PRINCIPAL ADELANTE

Uso GENERAL MICROSOFT WORD 2010

MICROSOFT EXCEL 2010 MICROSOFT POWERPOINT 2010

Fuente: Autor del Proyecto
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En la segunda ventana podremos observar diferentes botones, los cuales tienen como
nombre diferentes temas, esto depende de la categoria que hallamos elegido en la seccion
anterior, también podemos decidir si queremos volver a la pagina principal, o volver al
menu de temas.

Imagen 53. Interfaz 2.

Atajos de teclado para el uso de Windows 7

Como buscar un archivo que no sabemos dénde se encuentra
Como cambiar o actualizar la hora del computador
Como cambiarle el nombre a diferentes tipos de archivos
Como comprimir archivos en WinRAR
Como descomprimir archivos que esta comprimidos con WinRAR
Como enviar archivos adjuntos a través de Hotmail
Comao enviar archivos adjuntos a través de Gmail
Como establecer una impresora como predeterminada

Como expulsar seguramente una memeria USB de un computador

I—I
Fuente: Autor del Proyecto.
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En la tercera ventana nos mostrara el manual el cual guiara al usuario sobre como realiza
determinada accion, también podremos decidir si queremos volver a la pagina principal, o

volver al menu de temas.

Imagen 54. Interfaz 3.

ATRAS

PAGINA PRINCIPAL ADELANTE

@@@@@‘!2||E: HerramientaséFirmaré

Comentario

ATAIJOS DE TECLADO PARA EL USO DE WINDOWS 7

Los atajos den teclado te permiten ahorrar tiempo y esfuerzo a la hora de acceder a

funciones concretas en el uso de Windows 7, a continuacion le ensefiaremos las
combinaciones de teclas méas usadas

L]

m

La tecla “Inicie 0 Win” en el teclado es la siguiente:
COMEINACION DE
N° TECLAS FUNCION
1 Win Abre el menu inicio.
2 Win+E Abre el explorador de Windows, es decir, equipo o mi pc.
3 Win + L Bloguea el equipo.
4 Win + M Minimiza todas las ventanas abiertas.

|

Fuente: Autor del Proyecto.
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Manual de Usuario

En la ventana de inicio se debe elegir con un clic alguno de los temas sobre los cuales
quiere aprender determinada funcion, ya sea sobre el uso general del computador,
Microsoft Word 2010, Microsoft Excel 2010 o Microsoft PowerPoint 2010.

Imagen 55. Manual 1.

PAGINA PRINCIPAL | ADELANTE

— m

USO GENERAL MICROSOFT WORD 2010

xEifr

MICROSOFT EXCEL 2010 MICROSOFT POWERPOINT 2010

Fuente: Autor del Proyecto
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Una vez elegido determinado tema (Ejemplo: Uso General) nos mostrar una lista, los
cuales son los temas de esa seccion, y solo bastan con hacer un clic sobre alguno de estos
para que nos muestre el manual., también podremos decidir si queremos volver a la pagina
principal, o volver al menu de temas haciendo clic sobre la accion que queremos realizar.

Imagen 56. Manual 2.

ATRAS PAGINA PRINCIPAL ADELANTE

Atajos de teclado para el uso de Windows 7

Como buscar un archivo que no sabemos dénde se encuentra

Como cambiar o actualizar la hora del computador

Como cambiarle el nombre a diferentes tipos de archivos

Como comprimir archivos en WinRAR

Como descomprimir archivos que esta comprimidos con WinRAR

Como enviar archivos adjuntos a través de Hotmail

Como enviar archivos adjuntos a través de Gmail

Como establecer una impresora como predeterminada

Como expulsar seguramente una memoria USB de un computador

Fuente: Autor del Proyecto
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Después de haber elegido el tema sobre el cual se queria aprender su procedimiento
(Ejemplo: Atajos de teclado para el uso de Windows 7) la aplicacion nos mostrara su
debido proceso en formato PDF y con capturas de pantalla para un mejor entendimiento;

también podremos decidir si

queremos volver a la pégina principal, o volver al menu de

temas haciendo clic sobre la accion que queremos realizar en la parte superior.

Imagen 57. Manual 3.

ATRAS

PAGINA PRINCIPAL ADELANTE

d% @ @ @ (% | f2 | | E ¥ Herramientas Firmar Comentario

ATAJOS DE TECLADO PARA EL USO DE WINDOWS 7

Los atajos den teclado te permiten ahorrar tiempo y esfuerzo a la hora de acceder a

funciones concretas en el uso de Windows 7, a continuacion le ensefiaremos las

combinaciones de teclas més usadas

La tecla “Inicio o Win” en el teclado es la siguiente:
COMBINACION DE
N® TECLAS FUNCION
1 Win Abre el ment inicio.
2 Win+E Abre el explorador de Windows, es decir, equipo o mi pc.
3 Win+L Bloguea el equipo.
4 Win+ M Minimiza todas las ventanas abiertas.

I

Fuente: Autor del Proyecto.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

El Hospital Emiro Quintero Cafiizares mejoro notablemente su rendimiento, ya que se ha
mejorado los conocimientos de varios empleados sobre el uso de las herramientas
ofiméticas, lo cual ha provocado que tramites que antes demoraban el doble del tiempo de
lo que deberian, se redujera en casi la mitad, agilizando el servicio que la empresa brinda a
la comunidad, aunque todavia falta mucho por mejorar ya que el hospital estd creciendo
rapidamente, lo cual presenta méas cargo de trabajo para la unidad de infraestructura y de
sistemas del hospital que al ser una sola persona, pierde tiempo valioso al colocarse a
explicar el uso basico de algunas herramientas ofimaticas, mientras que se retrasan las
demas funciones prestadas por el profesional al hospital, como es el mantenimiento de
equipos de computos, lo cual provoca en muchas ocasiones que varias secciones del
hospital se detengan por completo.
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5. CONCLUSIONES

Basados en la realizacion y tabulacion de la encuesta que se les practico a las secretarias del
hospital Emiro Quintero Cafiizares para saber cuales eran los problemas que se le
presentaban diariamente a las secretarias cuando intentaban hacer uso de las diferentes
herramientas ofiméticas y se logré determinar que muchos problemas que no sabian el uso
béasico sobre el uso de estas.

Por lo tanto al momento de hacer la recoleccion de la informacion se tuvo que tener en
cuenta que esta deberia ser clara, confiable y precisa, ya que esta seria, con la cual los
usuarios de esta aplicacion aprenderian el uso correcto de determinadas funciones y
herramientas ofimaticas.

Se logr6 concluir que a través de la creacion de un manual se puede convertir la
informacidn textual y normal, a una forma mas didactica y atractiva, con las cuales se
puede crear deseo aprendizaje en las secretarias lo que facilitara el entendimiento de los
diferentes temas aqui planteados.
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6. RECOMENDACIONES

La empresa deberia brindar capacitaciones sobre el uso de las herramientas ofiméticas a
todos sus empleados.

Permitir mas contratacion de personal para la unidad de infraestructura técnica y de
sistemas del hospital Emiro Quintero Cariizares.
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Anexo 1. Encuesta.

PREGUNTAS

(Sabe usted comprimir imagines utilizando “Microsoft Office Picture Manager”?

¢Sabe usted como comprimir archivos y documentos usando WinRAR?

¢Sabe usted descomprimir archivos usando WinRAR?

¢ Sabe usted como cambiar el formato a los archivos?

(Sabe como “Adjuntar” archivos para enviarlos por correo electrénico?

¢Sabe usted sacar fotocopias ampliadas?

(Sabe aplicar “limpieza de cabezales” en su impresora?

¢Sabe usted como escanear?

¢Sabe realiza un “test de inyectores”?

¢Sabe como analizar las memorias utilizando un antivirus?

¢Sabe usted convertir un documento de Microsoft Word, Excel o Power Point a PDF?

MICROSOFT WORD

¢Sabe usted editar un texto cambiando su: tipo de Letra, tamafio, negrita, cursiva, subrayado,
tachado, subindice, superindice, alineacion, color del texto, resaltado de texto, cambios de
mayusculas a minGsculas o viceversa?

¢Sabe usted cambiar los margenes de un documento?

¢Sabe usted configurar un documento editando su: tamafio, orientacion y grabacién?

¢Domina usted las funciones de seleccion de texto, copiar, pegar, copiar formato, buscar y
reemplazar?

¢Domina usted el manejo de vifietas y numeracion?

¢Domina usted las herramientas de: lista multinivel, disminuir y aumentar sangria, ordenar,
interlineado?

¢Sabe insertar, mover y eliminar en un documento?

¢Domina usted las herramientas de edicion de imagen (Cambio de brillo, contraste, estilo, forma,
contorno, efectos, posicidn, ajuste, alinear, girar, recortar) dentro de un documento?

(Sabe colocarle “Encabezados y pie de pagina” a un documento?

¢Sabe como colocarle: simbolos, ecuaciones y nimero de pagina a un documento?

¢Domina usted la herramienta de tablas: Sombreado, bordes, alineacion de texto en celdas,
insertar columnas, filas, Dividir, combinar celdas, eliminar celdas y filas?

¢Sabe usted como imprimir documentos ya sea: todo, pagina actual, algunas paginas, imprimir
texto seleccionado, NUmero de copias, paginas por hoja?

MICROSOFT EXCEL

¢Sabe usted dar formato de celdas: Aplicacion de fuente, tamafio, estilo, color, alineacion, bordes,
rellenos, formatos de valores, formatos condicionales?

¢ Sabe usted realizar formulas matematicas?

¢Sabe usted como insertar, eliminar y combinar filas y columnas?

¢Sabe usted como modificar el aspecto de las filas y columnas en alto y ancho?

¢Sabe usted como ocultar, mostrar y cambiar el nombre a las hojas de calculo?
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¢Sabe usted como insertar nuevas hojas de calculo?

¢Sabe usted cdmo imprimir desde Excel?

¢Sabe usted modificar los margenes, tamafio, orientacion, ajuste de escala, hojas activas al
momento de imprimir desde Excel?

¢Sabe usted mover, eliminar, afiadir nuevos datos, modificar su distribucién y exportar a
Microsoft Power Point un grafico de Excel?

¢Domina usted las herramientas de edicion de imagen Cambio de brillo, contraste, estilo, forma,
contorno, efectos, posicion, ajuste, alinear, girar, recortar)?

¢Sabe usted insertar simbolos, formas, objetos entre otros en un documento de Excel?

MICRSOFT POWERPOINT

¢Sabe usted realizar impresion de presentaciones: Individuales o de varias por pagina?

¢Sabe usted utilizar las diferentes clases de vistas: Normal, Clasificador de Diapositivas, Zoom,
Presentacion?

¢Domina usted el manejo de objetos (insertar, copiar, editar, eliminar, mover y alinear)?

¢Domina usted el disefio de las diapositivas: Tema, Fondo, Combinar colores, Estilos, numeracién
y patrones?

¢Sabe coOmo insertar un cuadro de texto en una diapositiva?

¢Sabe usted como aplicar edicion a un texto (numeracion, vifietas)?

¢Sabe insertar, mover y eliminar una imagen de una diapositiva?

¢Domina usted la edicion de una imagen (Cambio de brillo, contraste, estilo, forma, contorno,
efectos, posicion, ajuste, alinear, girar, recortar y aplicar efectos) en una diapositiva?

¢Domina usted el tema de las tablas (Creacién, edicidn, estilo, bordes, relleno) en una diapositiva?

¢Sabe usted como aplicar animaciones y transiciones a objetos, imagenes, texto y diapositivas?

¢Sabe manejar la edicion de diapositivas: Insertar, Seleccionar, Duplicar, Copiar, mover,
eliminar?

¢Sabe manejar los elementos multimedia de las diapositivas en Microsoft PowerPoint como lo es:
insertar sonido, video, edicion, manejo de tiempos?

¢Sabe usted aplicar animacion a una diapositiva en Microsoft PowerPoint?

¢Sabe como aplicar proteccién contra edicién a documentos Microsoft Word Excel y PowerPoint?
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