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RESUMEN
A través del tiempo, el ser humano ha ido progresando de forma intelectual. Los
mayores logros alcanzados en este crecimiento se dieron a partir de los avances
tecnoldgicos y la incorporacion de herramientas ofimaticas en el cotidiano. En la
actualidad, estas herramientas no han sido incorporadas del todo en el ambito educativo.
En el LP.EM 193 “José Maria Paz” se buscara formar a los docentes para el uso de
herramientas ofimaticas, como Word, PowerPoint y MovieMaker, las cuales
contribuirdn al proceso de ensefianza-aprendizaje en el aula. El plan de intervencion se
llevara a cabo de manera progresiva en tres fases: aprendizaje, practica y puesta en
comuan. El trabajo de capacitacion estard a cargo de personal especializado en la
materia, en este caso, tres, uno por cada herramienta ofiméatica. Cada capacitador estara
a cargo de un grupo en la primera fase. De este modo, los docentes no solamente

fortaleceran sus competencias digitales, sino también, el aprendizaje colaborativo.

Palabras claves: Competencias digitales, Tecnologia, Herramienta Ofimatica,

Capacitacion tecnoldgica.



INTRODUCCION

La incorporacion de las TICs en la sociedad y en especial en el ambito educativo
ha ido adquiriendo una creciente importancia. En el aula, pasara de ser una posibilidad a
erigirse como una necesidad y como una herramienta de trabajo basica para el docente y
el alumno. EIl uso de las tecnologias en los procesos de aula exige que los docentes
desempefien nuevas funciones y se apropien de nuevos conocimientos referidos a
estrategias pedagogicas didacticas que incluyan el uso de las mismas.

La ofiméatica permite fomentar un andlisis critico sobre las tecnologias y su
impacto tanto en la vida cotidiana. Posibilita un analisis, integracion, organizacion de la
informacion y permite encarar los problemas desde diferentes perspectivas. Es una
herramienta que logra la integracion de aspectos teoricos, practicos, cuantitativos,
cualitativos y simbolicos, no solo en la ofimatica, sino también en otras disciplinas.

El presente trabajo planteara el desarrollo de una propuesta de innovacion para
que los docentes del I.P.E.M. 193 “José Maria Paz” desarrollen capacidades en el uso de
las herramientas ofimaticas. El objetivo serd que incorporen conocimientos sobre el
manejo de recursos ofimaticos, como Word, PowerPoint y MovieMaker y los apliquen
en su labor promoviendo la innovacion y estimulando el interés del alumnado por
aprender. Esta propuesta se formulara bajo la modalidad de jornadas, a través de las
cuales se capacitara a los docentes para viabilizar su labor.

Se llevara al cabo en un tiempo estimado de 3 meses y constara de 3 fases. En la
primera fase, se brindara el aspecto general tedrico sobre lo que es la ofimatica y cuéles
son algunas de las herramientas que se usan dentro del &mbito educativo. Luego, en la

segunda, los docentes tendran la oportunidad de integrar la ofimética en sus actividades



dentro del aula y aprovecharlas para el trabajo con los estudiantes mediante un trabajo
integrador que debera ser realizado hasta el encuentro en la Fase 3.

Finalmente, en la tercera fase, los docentes deberan exponer los resultados sobre
el trabajo integrador desarrollado durante la Fase 2 en la escuela permitiendo el

intercambio de experiencias entre colegas para fortalecer el trabajo colaborativo.



PRESENTACION DE LA LINEA TEMATICA

“La posibilidad de acceder a una gran cantidad de informacion por parte de los
estudiantes ubica al profesor no como un transmisor del saber, sino que su tarea debe
estar focalizada en el proceso de ensefianza, con la finalidad de orientar al estudiante a
construir su propio conocimiento a partir de un conjunto de recursos de informacién
disponible.

Debemos generar e idear nuevas propuestas y abrir la imaginacién educativa, ya
que estamos trabajando con adolescentes de la llamada generacién Z que como expresa
Fabiana Scherer (2018), usan cotidianamente la tecnologia y naturalizan su uso, ésta no
los obsesiona porque nacieron con ella, y son activistas de causas diversas,
Empoderamiento es la palabra que los define, afirmacion que nos obliga a involucrar
esta tecnologia que rodea su cultura.

En consecuencia, tenemos que pensar en nuevos modelos pedagdgicos, mas
flexibles y adecuados a los intereses y necesidades de nuestros estudiantes. Que rompan
con posiciones tradicionales de ensefianza y permitan superar obstaculos surgidos en
nuestras practicas diarias. (UES21, Plan de Intervencién, Modulo 0, Modelo de
aprendizajes innovadores, p5-7, recuperado de:

https://drive.google.com/uc?export=download&id=1xlekGZKbzsCa PHCa5LcAq9HnhFdcfIf

“La Unesco estableci6 algunos criterios para asegurar que el uso de las TIC sea
provechoso en las escuelas, entre ellos, el acceso a las TIC e internet por parte de
estudiantes y alumnos, la accesibilidad a recursos educativos digitales de calidad y
profesores competentes en la aplicacion pedagogica de las TIC”. (UNESCO, 2013, p.

18-19)


https://drive.google.com/uc?export=download&id=1xIekGZKbzsCa_PHCa5LcAq9HnhFdcfIf

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
Nombre completo: I1.P.E.M. N° 193 José Maria Paz
Orientacion: Economia y Gestion y Turismo

e-mail ipem193josemariapazsaldan@gmail.com

Ubicacion geogréfica: Calle Vélez Sarsfield N° 647 de la localidad de Saldan,
departamento Colon, Provincia de Cordoba.

(UES21, Plan de Intervencion, Modulo 0O, Instituto Provincial de Ensefianza
Media N° 193 “Jos¢ Maria Paz”, Leccion2, p4, recuperado de:

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-

O#orgl)

HISTORIA

“La institucion fue creada por iniciativas de sus vecinos y representantes de la
Municipalidad; en el afio 1966 constituyen una comisién, y proceden a adoptar el
nombre del Caudillo cordobés, José Maria Paz. En 1988 la escuela ingresé al &mbito
provincial y su personal a depender de DEMES (Direccion General de Educacién
Secundaria). A partir de ese momento, la prioridad fue la construccion de un edificio
propio, que ingresé al presupuesto provincial de 1993. En el 2013 con el plan Conectar
Igualdad, los estudiantes y docentes recibieron sus notebooks en agosto del mismo afio.

En el 2017 se dividié la sala de informatica para darle un espacio multimedia y
de laboratorio para Ciencias Naturales. Sin embargo, se vio afectada por la
discontinuidad de la entrega de equipos de Conectar Igualdad y deterioro de estas al no

contar con el mantenimiento adecuado. El programa proveia de computadoras a todos


mailto:ipem193josemariapazsaldan@gmail.com
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1

los estudiantes y docentes que ingresaban a la institucion, lo cual permitié comenzar a
incorporar los equipos a las actividades aulicas. Ademas, los docentes contaban con
capacitacion para aprender a manejar los programas que contenian las computadoras, lo
cual favorecia el desarrollo de secuencias didacticas incluyendo las tecnologias
educativas, sabiendo lo significativo de este aspecto. Es por tal motivo que se sefiala
que la ausencia del programa debilita la mejora de los aprendizajes de los jévenes, como
lo expresa la directora de la institucion.

Actualmente asisten cerca de 700 alumnos y 90 docentes, distribuidos en dos
turnos, mafana y tarde que cuenta con dos orientaciones, de Economia, Gestion y
Turismo.” (UES21, Instituto Provincial de Ensefianza Media N° 193 “José Maria Paz”,

p83-95, recuperado de: https:/siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-

intervencion-modulo-0#orgl)

MISION:

“La misién de esta Institucion, es la optimizar los aspectos pedagogicos y
didacticos con la incorporacion de las nuevas tecnologias intentando cumplir con el
objetivo de la Direccion de Ensefianza Secundaria, brindar una educacion con calidad y
equidad que refiere al ingreso, permanencia y egreso con éxito del secundario de todos
sus estudiantes.” (UES21, Instituto Provincial de Ensefianza Media N° 193 “José Maria

Paz”, Leccion 6, pl07, recuperado de:

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-

O#orgl).


https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1

VISION

“La vision de la Institucion es formar ciudadanos con la cultura del aprendizaje,
esfuerzo y compromiso tanto individual como social. La formacion del estudiante
integro, capaz de planificar un proyecto de vida, sus estudios superiores o bien formarse
para la vida laboral, pudiendo intervenir positivamente en la sociedad en la que le toco
vivir.” (UES21, Instituto Provincial de Ensefianza Media N° 193 “José Maria Paz”,
Leccion 6, pl110, recuperado de:

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-

O#orgl).

VALORES

“La escuela se asienta en la participacion y cooperacion en el trabajo, teniendo
presente los valores de respeto y honestidad. La formacion ciudadana es fundamental
para sus acciones en la comunidad, para consolidar un respeto por el otro y consigo
mismo. El uso adecuado de los canales de comunicacion, el analisis y la reflexion
facilitan la circulacién de la informacién y propician la participacion. En virtud de ello,
se fomentara: escuchar al otro, pedir la palabra y el uso responsable de las nuevas
tecnologias y redes sociales.” (UES21, 2019 Instituto Provincial de Ensefianza Media
N° 193 “Jos¢  Maria  Paz”,  Leccion6, pl110, recuperado  de:

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-

O#orgl).


https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
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DELIMITACION DE LA NECESIDAD OBJETIVO DE INTERVENCION

El I.LP.E.M como institucion tiene un compromiso social con la ciudad y
especificamente con los jovenes ya que en el marco de su misidn y vision institucional
expresa el anhelo de formar, acompafar y darles las herramientas necesarias para que
puedan incorporarse a los distintos planos comunitarios pudiendo establecer pautas
reales y pragmaticas de convivencia y posteriormente el aspecto propositivo referido a
la incorporacién al &mbito laboral.

Sobre estos aspectos se observa a una institucion que ha experimentado un
resquebrajamiento en sus estrategias de ensefianzas y en su desarrollo programatico,
producto de la falta de instrumentacion del apoyo en cuanto a programas educativos de
forma directa, como también aquellos programas extracurriculares que van dando
sustento y formato a los propoésitos que bien se describen en su proyecto institucional.

Estos elementos, tanto la deficiencia de las estrategias como en los programas
de acompafiamiento al educando, son los aspectos nombrados por la directora, y alli se
termina dando una realidad que causa como consecuencia la falta de sustento en
materiales tanto técnicos como de contenido para los profesores/docentes que significa
una baja en la metodologia de acompafiamiento, esto sin lugar a dudas trae como
consecuencia la no incentivacion a los jovenes que terminan en un panorama de falta de
interés por el aprendizaje.

Estos factores, en su completitud describen una necesidad de intervencion para
con el 1.LP.E.M. a través del desarrollo e incorporacién de herramientas que faciliten el
acompafiamiento y la materializacion de las ideas y programas formativos
institucionales. En ese sentido puede advertirse la necesidad de abordar mediante la

ideacién de un plan de intervencion constituido desde la base y sustentacion de las
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tecnologias de la informacion y la comunicacion; trabajar con estos elementos permitira
alinear y colaborar en aquella mision de formacion y desarrollo del joven, dandoles
instrumentos para que, en un futuro inmediato, puedan gestionar las demandas de la
sociedad y del mercado laboral.

La capacitacion de los docentes permitira mejorar la calidad de ensefianza -
aprendizaje por medio de la optimizacién de estos recursos tecnolégicos; y a la vez,
produzcan despertar el interés y la motivacion de aprender en los educandos.

Ademas, trabajar en este conjunto de actividades servird para fomentar el
acercamiento e incentivar el interés que actualmente muchos de estos estudiantes han
perdido por el desarrollo del aprendizaje, buscando disuadir el aglutinamiento y las
dificultades que experimentan los docentes en el dia a dia sobre la gestion en grupos
numerosos que también se presenta como una problematica latente.” (UES21, Plan de
Intervencion, Modulo 0, Leccién 14, Entrevista a Juan Rojas, Coordinador del Instituto
Provincial de Enseflanza Media N° 193 “José Maria Paz”, recuperado de

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-

O#orgl)


https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
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OBJETIVO GENERAL:

e Implementar una capacitacion en jornadas para que los docentes desarrollen
capacidades para el uso de las herramientas ofimaticas, como Word, PowerPoint
y MovieMaker, que contribuyan a mejorar la ensefianza en sus aulas e incentivar

a los alumnos en sus deseos por aprender.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Lograr incorporar conocimientos, en los docentes del I.P.E.M. 193, José Maria
Paz, sobre el manejo de los recursos ofimaticos, como Word, PowerPoint y
MovieMaker: y aplicarlas en su labor, promoviendo la innovacion y estimulando
el interés del alumnado por aprender.

e Aplicar en el proceso de ensefianza-aprendizaje los recursos ofiméaticos para
viabilizar la labor docente.

e Identificar las fortalezas de integracion de herramientas ofimaticas en el proceso
de ensefianza-aprendizaje a través del intercambio de experiencias con otros

docentes fomentando la autonomia, la creatividad y la apertura al cambio.
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JUSTIFICACION

En la actualidad, las tecnologias de informacién y comunicacion y en especial
de internet, brindan herramientas que pueden ser aprovechadas con una ventaja
competitiva por las instituciones educativas, ya que permiten entre otras cosas, buscar
nuevas estrategias que beneficien el aprendizaje de los alumnos.

La Ley Nacional de Educacién N° 26.206 (2016) regula el derecho de ensefiar
y aprender, a la vez que establece como uno de los fines y objetivos de la politica
educativa nacional, el desarrollo de las competencias necesarias para el manejo de los
nuevos lenguajes producidos por las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
La educacion secundaria, regulada por la citada norma, tiene entre sus objetivos formar
sujetos responsables, capaces de utilizar el conocimiento como herramienta para
comprender y transformar constructivamente su entorno social, econdmico, ambiental y
cultural y de situarse como participantes activos en un mundo en permanente cambio.

Las TIC se presentan como un recurso innovador en el aula, pero para que este
instrumento sea realmente til en el ambito educativo y no se utilice como un fin en si
mismo, es necesario que se cumplan una serie de premisas que son aplicables a todo
proceso de ensefianza-aprendizaje, y que tiene sus bases en el aprendizaje significativo
(cfr. Ausubel, Novak, Hanesian, Sandoval Pineda y Botero, 1997).

Por otra parte, se considera que esta investigacion permitira fortalecer los
procesos de capacitacion de los docentes, en donde implementaran nuevas estrategias de
ensefianza - aprendizaje con nuevas herramientas tecnoldgicas.

La importancia de este proyecto de investigacion es para que los alumnos
sepan utilizar las herramientas ofimaticas en su desarrollo profesional ya que se

preocupa por el bienestar de la comunidad.
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MARCO TEORICO
Educacion y sociedad de la informacion y el conocimiento

En la educacion Argentina, el Estado Nacional es el responsable de llevar
adelante politicas educativas con el fin de construir una sociedad mas justa e integrada.
Los objetivos que se pretenden alcanzar es lograr educacion inclusiva y de calidad, por
eso en el articulo 14 de la Constitucion de la Nacion Argentina, compone la principal y
obligada referencia al derecho a la educacion, al garantizar a todos los habitantes de la
nacion el goce de una multiplicidad de derechos, entre los que se cuenta el de ensefiar y
aprender.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs) han tenido un
desarrollo explosivo en la dltima parte del siglo XX y el comienzo del siglo XXI, al
punto de que han dado forma a lo que se denomina “Sociedad del Conocimiento” o “de
la Informacién”. Practicamente no hay un solo ambito de la vida humana que no se haya
visto impactada por este desarrollo: la salud, las finanzas, los mercados laborales, las
comunicaciones, el gobierno, la productividad industrial, etc. (UNESCO; 2014)

El tema TICs se instala en la agenda de las politicas educativas, tanto por
iniciativa de los gobiernos nacionales, como a través de propuestas de provincias,
municipios, escuelas y redes de escuelas, con diferentes visiones, criterios y alcances, y
con preguntas sobre los propositos que las orientan, que permanecen abiertas.
Especialmente para el estudio del sentido del modelo, su valor pedagdgico, los términos
que requiere su puesta en marcha desde la perspectiva de la institucion, la formacién de
los docentes y el soporte técnico. (Maggio; 2012). Es importante que los docentes

renueven los conocimientos frente a las nuevas tecnologias, para poder conocer sus
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potencialidades y por sobre todo aprender a usarlas, para luego ocuparse de la tarea de
ensefiar con TICs a los alumnos.
Ofimética

Segln Gonzalez Gustavo (2003), Define a la herramienta de ofiméatica como:
“El conjunto de cosas o aplicaciones que sirven de herramienta para la organizacion,
presentacion y manipulacion en general de la informacion en un lugar de trabajo, asi
como de forma doméstica. En la actualidad, debido a los inmensos volimenes de
informacion que deben procesar muchas organizaciones, y contando con los adelantos
tecnologicos de la época, se debe hacer uso intensivo de equipos de computo adecuados
para hallar solucion a los diversos problemas que involucra el manejo de la informacion.

Segun Palacios Héctor (2008) opina que: “La ofimatica es un conjunto de partes
de hardware y software que me sirven para crear, editar, modificar, almacenar,
transmitir y recibir digitalmente informacion que yo mismo creo, que obtengo para crear
y manipularla con un determinado propoésito a lograr, en una oficina o un objetivo en
particular”.

El programa de ofimatica puede ser usado no sélo en empresas y oficinas, sino
que también resulta atil e incluso indispensable en ambientes académicos y caseros,
donde puede potenciar y facilitar muchas actividades cotidianas presentacion de
documentos y trabajos escritos, disefio y presentacion de exposiciones mediante
diapositivas, administracion de correo, entre otros. Con las herramientas ofimaticas se
puede crear, seleccionar, manipular, y transmitir digitalmente la informacion necesaria
para realizar tareas o actividades que ayudara al estudiante a desenvolverse con una
habilidad préactica en el aula de clases en el momento de aplicar sus conocimientos

adquiridos.
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La tecnologia como herramienta diaria

En la actualidad la computadora estd presente en la mayor parte de las
actividades que se realiza, desde que se levantan con un despertador hasta cuando
duermen con musica para relajarse, esto debido a que para el desarrollo de muchos
objetos se necesita la computadora en estos tiempos.

La informéatica, por su acelerado crecimiento, ha venido transformando
rapidamente las sociedades actuales, lo util y sencillo que resulta tenerlas como nuestro
aliado en el dia a dia de nuestras vidas.

Las computadoras son una herramienta esencial para enfrentar el reto de la
competencia global, donde los negocios deben ser eficientes, producir bienes y servicios
de alta calidad a un costo siempre mas bajo. Las computadoras utilizan informacion
almacenada para construir simulaciones que van desde un simple andlisis hasta
ilustraciones realistas y animadas de nuevos proyectos. Esto permite predecir el efecto
de las multiples decisiones de las instituciones educativas.

Las computadoras ayudan a las personas a comunicarse, tanto directa como
indirectamente. EI mundo industrial no podra vivir mucho tiempo sin computadores,
estd sometido a una sobrecarga de informacion y no podra manejarlos sin ellos,
teniéndose en cuenta que los avances de la sociedad humana desde la aparicion del
alfabeto se han debido a su capacidad de registrar y conservar la informacion.

Cuando se habla de informatica se tiene que definirla como una de las materias
méas importantes en la actualidad, ya que por medio de esta se vive en una sociedad
comandada por las nuevas tecnologias, donde la informatica juega un papel fundamental
en todos los ambitos. Por ello, es importante tomar conciencia de lo necesario que es

saber manejar los principales programas que este posee.
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La ofimatica y su aplicacion en la educacion
La utilidad esta en reutilizacion y el de compartir informacion, permite una
administracion adecuada del conocimiento considerando a la Computacién como un
recurso didactico.

» Word es una aplicacion de procesador de texto que le permite la edicion,
reutilizacion, correccion de documentos textuales puede ser tratada y depurada
para su funcion.

» Power point es una aplicacion clasificada como software de presentacion que le
permite realizar demostraciones electronicas, con el propoésito de servir de apoyo
en exposiciones y de los mas diversos temas, proyectando una serie de
diapositivas a traves del computador para difundir conceptos, opiniones e
informacion.

» MovieMaker es un editor de video creado por Microsoft. El software venia
incorporado en todos los sistemas operativos Windows como parte de la suite
Windows Essentials. El editor de video se hizo popular por ser gratis y muy facil
de usar. Practicamente cualquier persona sin experiencia, puede hacer sus
presentaciones con imagenes y masica en este editor de video. Sin embargo, a
partir de junio 2017, Microsoft descontinu6 el software y desde ese entonces
muchos usuarios buscan alternativas a Windows MovieMaker para PCy
para Mac. Las caracteristicas principales de Windows MovieMaker son:
Transiciones Yy animaciones de video, Importacién de imagenes, video y audio,
Creacion de titulos o créditos, Capturar audio y video desde una cadmara de

video, una camara web.


https://www.microsoft.com/es-es/
https://filmora.wondershare.es/video-editing-tips/windows-movie-maker-alternatives.html
https://filmora.wondershare.es/windows-movie-maker/windows-movie-maker-alternatives-for-mac.html
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Las TICs como instrumento de apoyo en la accién educativa

Como se advierte, no se puede desconocer que el desarrollo tecnoldgico esta
produciendo cambios muy significativos en el conjunto de las relaciones sociales. Por
ello, hay que replantearnos qué importancia y lugar se va a otorgar a la tecnologia en
escuelas, colegios, empresas u organizaciones de toda indole. Esta claro que s6lo con la
tiza y el pizarrdn en el aula no es suficiente hoy para tener un mejor acceso a la
informacion sea profesional o directamente educativa. De ahi, en parte, el desinterés de
los estudiantes por las clases.

Es preciso reconocer que las nuevas tecnologias otorgan beneficios tanto
econdémicos, sociales, pedagdgicos como culturales a quienes las utilizan
apropiadamente. Sin embargo, en el contexto pedagdgico local su impacto sobre la
educacion no ha sido significativo hasta ahora. Cabe agregar, que los alumnos hacen
uso extensivo de las mismas fuera del aula. Por esta razon, es una buena idea utilizar las
nuevas tecnologias como dispositivo didactico.

Desde una mirada constructivista, se tiene que contemplar el uso de las TICs
como instrumento cognitivo, es decir, ensefiar-aprender con las TICs llevando a cabo
actividades colaborativas e interdisciplinarias (Marques Graells 2000). "Para que las
TICs desarrollen todo su potencial de transformacion deben integrarse en el aula y
convertirse en un instrumento cognitivo capaz de mejorar la inteligencia y potenciar la
aventura de aprender” (Beltran Llera citado en Marques Graells 2000).

Para lograr el éxito en el trabajo, las actividades deben ser pensadas desde su
potencialidad para crear un ambiente de aprendizaje, donde los recursos de TICs van a
jugar un rol muy importante, para ello también procedemos a definirlos: Las Nuevas

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son todas aquellas que giran en
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torno a las tecnologias de almacenamiento, procesamiento, recuperacion y
comunicacion de la informacion a través de diferentes dispositivos electrénicos e
informéticos (Belloch. C, 2012)

En este marco se pueden considerar las aseveraciones de Guafia Moya,
Quinatoa-Arequipa y Pérez Fabara (2017) quienes explican que la TICs han sido un
puente para viabilizar diversas actividades cotidianas, pero lo que es indiscutible es que
han sido protagonistas en el desenvolvimiento de la educacion, y que desde alli se han
ido configurando como herramientas casi imprescindibles para potenciar las virtudes y
mitigar las carencias de las instituciones.

Por su parte Serrano Sanchez, Gutiérrez Porlan y Prendes Espinosa (2016)
sugieren que la aplicacion de las TICs deba darse desde un enfoque socio sistémico, en
el cual se articulen procesos mediados con y a partir de una perspectiva holistica e
integradora. En especifico los autores describen el protagonismo de las TICs en el
proceso de ensefianza tanto en contextos formales como no formales buscando
proyectar la idea de un instrumento que colabora de forma central en el proceso
explicito aulico de la ensefianza y también buscando darle salidas coyunturales en
espacios en los que los educandos pueden también advertirse irrumpidos por la
colaboracion que pueden experimentar mediante su utilizacion.

Desde esas perspectivas se observa la integralidad de la tecnologia en la
educacion, pero mas aun se advierte la firmeza de estas perspectivas en las reflexiones
de Sancho Gil, Bosco Paniagua, Alonso Cano y Sanchez Valero (2015) quienes
sustentan que la tecnologia educativa es el medio para planificar y llevar adelante la
practica de la educacion a partir de procesos que se configuran en un desarrollo de

ensefianza y aprendizaje capaz de combinar recursos, espacios y tiempos, y que de esa
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forma se mitigan carencias en las instituciones. Con esto los investigadores conjeturan
que la tecnologia de la informacion y la comunicacion permiten planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de una forma mucho més especifica.

Ahora bien, Torres Cafiizalez y Cobo Beltran (2017) describen que dentro de la
tecnologia educativa no todo debe ser tomado a la ligera ya que las tecnologias en el
aula de clase tienen que hacerse bajo una consideracion de gestion eficiente y ética,
donde se le dé espacio a los estudiantes pero siempre marcando los limites y
entendiendo que esta es una herramienta complementaria, y que de ninguna manera
sustituye a las metodologias tradicionales sino que va alternando una nueva oferta que
favorece la accesibilidad y que va dandole un elemento valioso, siempre sobre una idea
de integralidad.

Los recursos TIC brindan oportunidades para que el docente incorpore
diferentes maneras de presentar los contenidos a sus alumnos, facilitando la creacién de
ambientes de aprendizaje enriquecidos que favorecen la comunicacién a partir de
diferentes lenguajes. Se trata de conocer y comprender las opiniones y actitudes de los
docentes, respecto a la integracion de las TIC a la educacion en general y a su practica
docente, donde se anhela a lograr un mejor conocimiento y comprensién de los procesos
que intervienen en la integracion educativa de las TIC, buscando generar aportes que
favorezcan el desarrollo de una “buena ensefianza”. Rombys-Estévez, Diego (2013)

La labor del docente es fundamental para que los estudiantes aprendan y
trasciendan incluso los obstaculos materiales que deben afrontar, esto debido a la falta
de habilidades para poder desarrollar materiales relacionados con las tecnologias,
muchos docentes se angustian por tener que incorporar las TICs en el aula; pero este

proceso ya no puede dar marcha atras ya que se debe de enfrentar para ir evolucionando
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a los cambios constantes a los cuales nos enfrentamos en la educacion. Pero ¢(Qué es la
capacitacion? “Accion destinada a incrementar las aptitudes y los conocimientos del
trabajador con el propoésito de prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de
trabajo especifico e impersonal” (Espinosa, 2012, p.40).
Se presentan los resultados de una investigacion realizada en la Universidad de
A Coruiia, cuyas finalidades estaba la de identificar el nivel de uso y las necesidades
formativas del profesorado para la utilizacion de herramientas ofiméticas.
En la introduccion del volumen de esta revista se expone que:
Una de las caracteristicas que definen nuestra sociedad y su
evolucidn en las dltimas décadas es la que se refiere a los cambios
vertiginosos y constantes que han acontecido en sus ambitos
econdmicos, politicos, socioculturales, cientificos y técnicos; y como
ello ha incidido en la vida de las personas, los grupos y las
organizaciones. (...) La incorporacion de las TIC al mundo educativo
y, en especial, a los procesos de formacion se puede analizar, al
menos, desde un doble sentido, como herramientas que facilitaran y
mejoraran los propios sistemas de formacion (es decir, como recursos
para la formacion) y como objeto o contenido a aprender (es decir
como tematica alrededor de la cual se organizan y disefian acciones
formativas).
(Vol. 15, pag. 42)
A partir de esta reflexién, la investigacion llevada a cabo en la Universidad de
A Corufia de primer, segundo Y tercer ciclo que impartié docencia a través del sistema

teleformativo de dicha institucion, denominado “Facultad Virtual”, durante el curso
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académico 2006-2007, con una participacion de 628 sujetos, arrojé resultados como
que, en el uso de la ofimatica, el programa de presentaciones, PowerPoint, con un
porcentaje del 30,84% es el mas utilizado, seguido por el procesador de textos, Word
(media de 30,70%); vy el resto de los participantes en otras herramientas. Y en cuanto a
necesidad formativa, un total del 70% requiere un fortalecimiento en el uso de esas
herramientas ofimaticas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La educacion en la actualidad tiene como mision esencial la formacion de
profesionales altamente capacitados que actien como ciudadanos responsables,
competentes y comprometidos con el desarrollo social, ello implica que el proceso de
formacion de los docentes de cualquier nivel educativo estén llenos de conocimientos y
habilidades integrales que permita cumplir con las funciones que requiere su profesion,
por este motivo la capacitacion no es una herramienta mas para cumplir con las
necesidades estudiantiles es una obligacion que debe ser practicada en cualquier
institucion educativa.

Funciones del docente de hoy

Con los avances tecnologicos y el apoyo de las herramientas TICs, el docente
de hoy, debe llevar las practicas en el aula a un nivel mucho maés elevado, lleno de
recursos Yy actividades variadas que amenicen el proceso educativo.

Hoy en dia el papel de los docentes no es tanto ensefiar unos conocimientos
que tendrén una vigencia limitada o volatil y estaran siempre accesibles, como ayudar a
los estudiantes a aprender de manera autbnoma en esta cultura del cambio y promover
su desarrollo cognitivo y personal mediante actividades criticas y aplicativas que
aprovechando la inmensa informacion disponible y las potentes herramientas TICs,

tengan en cuenta sus cualidades de cada alumno y les exijan un procesamiento activo a
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la informacién para que construyan su propio conocimiento y no se limiten a realizar
una simple recepcion memoristica de la informacion.

Los docentes deben disefiar y preparar materiales didacticos utilizando las
herramientas tecnoldgicas para que faciliten las actividades de ensefianza aprendizaje y
de esta manera motiva y despierta el interés en sus alumnos.

Por ello es muy interesante e importante saber utilizar estas herramientas pues
en esta era cibernética no nos podemos quedar atrds y mas alun nosotros por ser
formadores por el uso de estas herramientas nos serviran para interactuar mas

ampliamente con nuestros alumnos.
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PLAN DE TRABAJO
ACTIVIDADES.

Las actividades por realizar tendrén un orden jerarquico (FASE 1, 2 y 3) con
la finalidad de cumplimentar con los objetivos propuestos en el plan de intervencion.
Dichas fases se desarrollardn una vez al mes, durante tres meses, de acuerdo a un orden
gradual de aprendizaje y aplicacion de los conocimientos adquiridos en las jornadas.
Las mismas seran ejecutadas el segundo viernes de cada mes teniendo en cuenta el
calendario escolar y las actividades programadas en la institucion.

En primer lugar, en la FASE 1, se brindara el aspecto general tedrico sobre lo
que es la ofimatica y cuales son algunas herramientas que se usan dentro del ambito
educativo. Luego, en la FASE 2, los docentes tendran la oportunidad de integrar la
ofimatica en sus actividades dentro del aula y aprovecharlas para el trabajo con los
estudiantes mediante un trabajo integrador que debe ser realizado hasta el encuentro en
la Fase 3. Por dltimo, en la FASE 3, los docentes deberan exponer los resultados sobre
el trabajo integrador desarrollado durante la Fase 2 en la escuela permitiendo el
intercambio de experiencias entre colegas.

Diagrama de actividades:

MESES
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3
SEMANAS SEMANAS SEMANAS
Fase 1
Fase 2

Fase 3
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JORNADAS DE CAPACITACION
FASE 1: La ofimatica y su relacion con el &mbito escolar
Objetivo:

e Lograr incorporar conocimientos, en los docentes del 1.P.E.M 193, Jose Maria
Paz, sobre el manejo de los recursos ofimaticos, como Word, PowerPoint y
MovieMaker; y aplicarlas en su labor, promoviendo la innovacién y estimulando
el interés del alumnado por aprender.

Actividades:

Las siguientes actividades estan planteadas en una secuencia destinada a los
docentes del turno mafiana y tarde, buscara aprovechar los recursos que existen dentro
del establecimiento y asi fortalecer los lazos de trabajo colaborativo entre los pares. De
este modo, se propone presentar el desglose de actividades de la siguiente manera:
Inicio: Division en grupos

1- El coordinador realizara una presentacién en general de la jornada, de lo que
se trata y de la forma en que se va a desarrollar durante los tres meses que dure
la capacitacion. Luego, los docentes seran divididos en tres grupos segun la
cantidad de asistencia en la jornada. Para esta actividad, se les entregara, de
manera aleatoria, tres tipos de distintivos, en este caso, tres dibujos de iconos de
herramientas ofimaticas: Word, PowerPoint y MovieMaker. De este modo, los
educandos seran divididos en grupos al azar, lo cual permitira el fortalecimiento
del trabajo colaborativo.

2- El coordinador pedira a los docentes, que cuenten con el mismo distintivo,

que se retnan entre si para formar los grupos. Una vez agrupados, se les
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explicara que deben ingresar a un aula preparada donde trabajaran con el equipo
que les toco.
Desarrollo: Explicacion y trabajo sobre la ofimética
1- Cuando los docentes se encuentran en el aula asignada para el grupo
formado en la actividad anterior, un capacitador seleccionado por aula se
presentard ante el grupo. Al ser tres grupos divididos en diferentes tipos de
herramientas ofimaticas, el encargado de capacitar cuenta con los conocimientos
necesarios para trabajar tal herramienta que le toco al grupo. De este modo, por
cada aula hay un capacitador, ya sea para Word, para PowerPoint y para
MovieMaker.
2- El capacitador pasard de su presentacion a la introduccion del tema de la
ofimatica. Para ello, trabajara de la siguiente manera segun el tema asignado:
2.1. Word:
2.1.a) El capacitador de Word presentara la ofiméatica a través de un texto
hecho en Word. Para ello, por cada dos docentes se contara con una notebook
recuperada del programa Conectar Igualdad, las cuales se encontraran
distribuidas en los pupitres del aula. Se les pedira a los docentes que enciendan

[13

las computadoras y busquen el archivo ” en la carpeta de “Documentos”.
Una vez abierto el archivo, se procedera a la lectura del texto para introducir el
tema de la ofimatica. El capacitador pedira que cada docente lea un parrafo hasta
lograr completar el texto en si.

2.1.b) Terminada la lectura, el capacitador pedira a los docentes que

respondan en lineas generales qué entendieron del texto, cuéles son los términos
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que no conocen, qué es la ofimética y cuales son sus caracteristicas en el ambito
escolar.

2.1.c) Finalizada la parte de la introduccion el capacitador pasara a la parte del
trabajo con la herramienta ofiméatica. Pedird a los docentes que observen
atentamente el archivo que tienen abierto en las computadoras y les preguntara
de qué tipo se trata. Indagara sobre los conocimientos que poseen sobre éste y
qué usos le dan en su trabajo.

2.1.d) Finalmente, en una proyeccion en la pizarra del aula, procedera a
explicar las caracteristicas y utilidades que posee esta herramienta de la
ofimética:

e Introduccién a Word

e Trabajo en Office

e Opciones dentro de la barra de herramientas: inicio, insertar, disefio,
formato, referencias, correspondencia, revisar,, vista, complementos,
desarrollador.

e Manejo de archivos: crear documentos, abrir documentos, guardar
documentos, cerrar un documento, crear una plantilla.

e Trabajo de escritura: seleccionar texto; mover, copiar, cortar y pegar;
buscar y reemplazar.

e Formato y estilo de documento: margenes de pagina, orientacion, tamafio
de papel; encabezado, pie y numero de pagina, fuente, estilo de texto,
parrafos, tabulaciones.

e Creaciones de tablas.

e Trabajo con ilustraciones.
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2.2. PowerPoint:

2.2.a) El capacitador de PowerPoint presentara la ofimética a través de una
presentacion de diapositivas realizada en PowerPoint. Para ello, proyectard en la
pizarra dicha diapositiva y procedera a la introduccién y explicacién del tema.
2.2.b) Terminada la lectura, el capacitador pedird a los docentes que
respondan en lineas generales qué entendieron de la presentacion, cuales son los
términos que no conocen, qué es la ofimatica y cuales son sus caracteristicas en
el ambito escolar.
2.2.c) Finalizada la parte de la introduccion, el capacitador pasara a la parte
del trabajo con la herramienta ofimatica. Pedira a los docentes que observen
atentamente la diapositiva proyectada en la pizarra y les preguntara de qué tipo
de herramienta se trata. Indagara sobre los conocimientos que poseen sobre ésta
y qué usos le dan en su trabajo.
2.2.d) Finalmente, procedera a explicar las caracteristicas y utilidades que
posee esta herramienta de la ofimatica:

e Introduccién a PowerPoint.

e Laventana de opciones.

e Los paneles de éarea de trabajo.

e Opciones de PowerPoint.

e Grupo de edicion: grupo de diapositivas, fuente, parrafo.

e Grupo de disefio: personalizar, temas, formatos de fondo.

e Grupo de texto: cuadro de texto, WordArt, objetos, simbolos.

e Grupo de graficos e imagen: insertar, organizar, imagenes en linea,

captura.
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e Grupo de audio y video: agregar, insertar archivos, insertar
hipervinculos, recortar, modificar, convertir una presentacion en video.
e Grupo de animacion y transicion: intervalos y avanzadas.
e Presentacion con diapositivas.
2.3. MovieMaker:

2.3.a) El capacitador de MovieMaker presentard la ofimética a través de un
video hecho en MovieMaker. Para ello, por cada dos docentes se contard con
una notebook recuperada del programa Conectar Igualdad, las cuales se
encontraran distribuidas en los pupitres del aula. Se les pedira a los docentes
que enciendan las computadoras y busquen el archivo “...” en la carpeta de
“Documentos”. Una vez, abierto el archivo se procede a la reproduccion del
video para introducir el tema de la ofimética. Para esto, el capacitador pedira que
cada equipo vea y escuche con atencion el material audiovisual.
2.3.b) Terminada la reproduccion del video, el capacitador pedira a los
docentes que respondan en lineas generales qué entendieron de lo que vieron,
cuales son los términos que no conocen, qué es la ofimatica y cuales son sus
caracteristicas en el ambito escolar.
2.3.c) Finalizada la parte de la introduccion, el capacitador pasara a la parte
del trabajo con la herramienta ofimatica. Pedird a los docentes que observen
atentamente el archivo que tienen abierto en las computadoras y les preguntara
de qué tipo se trata. Indagara sobre los conocimientos que poseen sobre éste y

qué usos le dan en su trabajo.
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2.3.d) Finalmente, en una proyecciéon en la pizarra del aula, procedera a
explicar las caracteristicas y utilidades que posee esta herramienta de la
ofimatica:
e Introduccion a MovieMaker.
o Area de trabajo.
e Proyecto: abrir, crear y guardar.
e Importar archivos y ordenar.
e Ajuste de tamafio de paneles.
e Edicion: visualizar colecciones, linea de tiempo, cortar clips desde el
panel de contenido, cortar clips desde la linea de tiempo, mover clips y
manipularlos, transiciones y fundidos.
e Efectos: intensificar, atenuar, agregar, quitar, sumar, acelerar y ralentizar.
e Imaégenes: caracteristicas, ajustes.
e Sonidos: importar musica, dividir un archivo, realizar una narracion,
establecer volumen y pista.
e Titulos: crear titulo principal, formatos, subtitulos, créditos finales.
Cierre: Asignacion de trabajo y despedida
Una vez que se terminaron de desarrollar las capacitaciones dentro de las aulas,
el capacitador de cada grupo asignara a los docentes una tarea para ser presentada en la
proxima jornada. El trabajo consistird en la presentacion de un proyecto sobre como
creen los docentes que pueden aplicar, en el aula, las herramientas ofimaticas que
aprendieron durante el transcurso de la jornada. Finalizada la asignacion de tareas, los
grupos vuelven a reunirse en el patio general donde el encargado de la jornada realizara

una breve despedida a los docentes.
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Diagrama de actividades Fase 1

MES 1 MES 2 MES 3
SEMANAS SEMANAS SEMANAS

Diagrama de actividades por horas

9:00 Presentacion
9:15 Division de grupos
9:30 Ingreso a aulas
9:40 Presentacion de capacitadores
9:50 Introduccion a la ofimatica
10:00 Capacitacion en Word, PowerPoint y MovieMaker 1° parte
11:00 Coffee Break
11:15 Capacitacion en Word, PowerPoint y MovieMaker 2° parte
12:00 Cierre y despeje de dudas
12:30 Despedida
Recursos:
I.  Humanos:

*

Coordinador general

*

Capacitador en Word

*

Capacitador en PowerPoint

*

Capacitador en MovieMaker
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*

3 Colaboradores para registro de asistencia de docentes

Il.  Materiales/Técnicos:

*

Patio de escuela

Tres aulas acondicionadas

*

*  Equipo de sonido

* 3 proyectores

* 3 computadoras para los capacitadores

* 30 computadoras del programa Conectar Igualdad para los docentes

*  https://drive.google.com/drive/folders/lcxXpMnzHGuTgaV1h4XindTyFsrcNe

gkz?usp=sharing

I1l.  Economicos:

* Coffee Breack

FASE 2: La ofiméatica como herramienta del docente en el aula
Objetivo:
e Aplicar en el proceso de ensefianza-aprendizaje los recursos ofimaticos
aprendidos para viabilizar la labor docente.
Actividades:

Los docentes deben adaptar la forma tradicional de ensefiar a los procesos
dindmicos que demandan el uso de las TICs. Los alumnos tienen una forma distinta de
aprender. Ellos “nacen” con la tecnologia bajo el brazo, pero el uso que le dan no es el
Optimo para desarrollar sus capacidades y su potencial, y por eso, esta herramienta debe
ser aprovechada por los que los educan.

Que los docentes aprendan el uso adecuado a las circunstancias del proceso de

ensefanza-aprendizaje, les permite ser innovadores y dinamicos logrando que puedan


https://drive.google.com/drive/folders/1cxXpMnzHGuTqaV1h4XindTyFsrcNeqkz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cxXpMnzHGuTqaV1h4XindTyFsrcNeqkz?usp=sharing
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reflexionar sobre su tarea docente y ver de qué modo pueden mejorar su trabajo en el

aula.

En las siguientes actividades se trabajara con el proyecto asignado en la jornada

anterior y con la division de nuevos grupos de trabajo. De este modo, se propone

presentar el desglose de actividades de la siguiente manera:

Inicio: Division de grupos

1-

3-

Los docentes seran guiados hacia el patio de la escuela, un lugar de encuentro en
comun. Alli, el coordinador de la jornada les dara la bienvenida. Les explicara
cuales son las actividades planteadas para este nuevo encuentro.

Luego, pedira a los docentes que se separen en los grupos que se formaron en el
primer encuentro, los que participaron en Word, PowerPoint y MovieMaker.
Una vez formados los grupos, les indicara que se numeren los integrantes de
cada grupo, de manera intercalada contando del uno al tres. Un docente del
grupo de Word dira en voz alta el numero uno; luego, otro dira el nimero
siguiente, dos; y por ultimo, otro colega, el tres. Asi en cada grupo. De este
modo, quedaran, por grupo, diez numeros uno, diez nimeros dos y diez nimeros
tres.

Cuando los docentes tienen asignado sus numeros, el encargado de la jornada les
pedird que formen un nuevo grupo teniendo en cuenta la numeracion que les
tocd, es decir se reuniran los grupos del numero uno, los del dos y los del tres.
Esta actividad servira para que trabajen en un grupo distinto al que les tocé en la
primera jornada permitiendo, entre colegas, el intercambio de conocimientos de

las herramientas ofimaticas que aprendieron.
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Formados los grupos, se les indicara a los docentes que deben ingresar a las

aulas correspondientes para cada grupo.

Desarrollo: Intercambio de experiencias

1- Al ingresar a las aulas, los docentes seran recibidos por los capacitadores. Las

actividades a desarrollar seran realizadas de igual manera en los grupos 1, 2 y 3.
En esta primera instancia, se les pedira a 6 docentes que compartan entre los
colegas los trabajos que realizaron, dos de cada grupo, Word, PowerPoint y
MovieMaker. De este modo, el intercambio sera dindmico y permitira que
aquellos que no estuvieron en la capacitacion de un tema diferente en la jornada
anterior puedan aprender sobre esa herramienta ofimatica. Para cada docente se
le asignara un tiempo de cinco minutos.

Una vez que hayan finalizado las presentaciones, el capacitador tomard como
ejemplo tres de ellas, una por cada herramienta ofimatica, para exponerlas ante
todos, explicando las estrategias que ellos consideran que son aprovechables
para el uso en el aula con los estudiantes. También, despejaran las dudas y
reflexionaran con los docentes acerca de la importancia de la ofimética en la
educacion. Este acercamiento entre los intercambios de experiencias de
docentes, sumado a la guia del capacitador, fortalecera el trabajo colaborativo
entre los participantes de la jornada.

En una segunda instancia, el capacitador proyectara en la pizarra del aula una
clase tedrica sobre los aspectos de los temas abordados en las distintas
herramientas ofimaticas. Explicara a los docentes la importancia del uso, en el
aula, de éstas y brindara algunas estrategias para que sean utilizadas en su tarea

escolar. De este modo, desarrollara el trabajo con los estudiantes y el procesador
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de textos para su aplicacion en el ambito académico y laboral, Word; el uso
adecuado para hacer presentaciones efectivas en PowerPoint durante las clases y
exposiciones; y por altimo, el uso innovador de los editores de video como
MovieMaker para realizar, por ejemplo, CV en videos que son utilizados
actualmente en el mercado laboral.

4- Finalizada la etapa de capacitacion, el capacitador realizara una breve reflexion
sobre lo trabajado. Luego, les asignara una nueva consigna de trabajo a los
docentes, pidiéndoles que, segun los aportes que vieron durante la jornada,
modifiquen sus planes de trabajo; y a su vez les pide que durante el transcurso
en que se realice el proximo y ultimo encuentro lo pongan en ejecucion con un
grupo de estudiantes. Este trabajo en accion debera ser documentado durante su
ejecucion para ser presentado y expuesto, en la Fase 3, mediante fotografias,
videos, presentaciones de diapositivas, con el fin de hacer un trabajo integrador
de formacion sobre ofimatica.

Cierre: Despedida
Finalizada la asignacion de tareas, los grupos vuelven a reunirse en el patio

general donde el coordinador de la jornada realizard una breve despedida a los docentes.

Diagrama de actividades Fase 2

MESES
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3
SEMANAS SEMANAS SEMANAS
Fase 1
Fase 2

Fase 3




Diagrama de actividades por horas
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FASE 2

HORA ACTIVIDADES
9:00 Presentacion
9:10 Division de grupos
9:20 Ingreso a aulas
9:30 Exposicion de trabajos de los docentes
10:00 Reflexion y guia del capacitador sobre los trabajos presentados
11:00 Coffee Break
11:15 Capacitacion sobre herramientas ofimaticas para trabajar en el aula
12:15 Cierre y despeje de dudas
12:30 Despedida
Recursos:

I.  Humanos:

Coordinador general

Capacitador para el grupo nimero 1
Capacitador para el grupo nimero 2
Capacitador para el grupo nimero 3

3 Colaboradores para registro de asistencia de docentes
Materiales/Técnicos:

Patio de escuela

Tres aulas acondicionadas

Equipo de sonido

3 proyectores

3 computadoras para los capacitadores

Econdmicos: Coffee Breack
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FASE 3: Intercambios de experiencias sobre ofimatica en el aula
Objetivo:

e ldentificar las fortalezas de integracion de herramientas ofimaticas en el
proceso de ensefianza-aprendizaje a través del intercambio de experiencias con
otros docentes fomentando la autonomia, la creatividad y la apertura al cambio.

Actividades:

El uso adecuado de las herramientas ofimaticas permite que los docentes las
incorporen en la tarea cotidiana en el aula. Repensar la ensefianza-aprendizaje a través
de la mediacion de las TICs hace que el que educa sea mas autbnomo e interactivo con
el mundo dindmico a travesado por la tecnologia. No solo el mundo, si no también
quienes habitan en él, y en especial el universo de los estudiantes.

Aplicar las TICs en el trabajo escolar logra que el docente disefie y prepare
materiales didacticos permitiendo despertar el interés de aprender en los estudiantes.
Haber trabajado con las herramientas ofimaticas de manera directa permite que los
docentes intercambien sus experiencias con aquellos que alin no se animan o bien no
tienen conocimiento sobre ellas.

Teniendo en cuenta lo expuesto en los parrafos anteriores, es que se presentan
las siguientes actividades para esta fase de la jornada de capacitacion, en donde se
trabajara en base a la experiencia que los docentes tuvieron con la ejecucion de sus
proyectos durante el desarrollo de la Fase 2.

Inicio: Presentacion de la ultima jornada de capacitacion

1- En esta fase, el encargado de la jornada informard a los docentes que el

encuentro se desarrollard en el zoom o salén del colegio para que todos los

docentes del establecimiento puedan ingresar y compartir un espacio mas
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amplio. A medida que van ingresando al espacio de trabajo, se les repartira a
cada docente un numero, los cuales van del uno al noventa segun la cantidad de
asistentes.

Una vez que los docentes estan en el salon, el encargado de la jornada les dara
la bienvenida y explicarda a los docentes que, en esta fase, compartiran el

espacio para realizar el intercambio de experiencias desarrollado en la Fase 2.

Desarrollo: Compartiendo el trabajo sobre ofimatica en el aula

1-

Los capacitadores y el encargado de la jornada tendran preparado, en la parte
del frente del salon, el equipo de sonido y de proyeccion para que los docentes
puedan desarrollar la actividad de exposicion. El encargado de la jornada
indicara a los docentes que entreguen a los capacitadores los trabajos que
realizaron para la presentacion.

Cuando hayan entregado los trabajos, los capacitadores llamaran al azar, por
sorteo segun los numeros entregados. De este modo, las presentaciones se haran
de manera espontanea y aleatoria. El coordinador de la jornada, pedird que cada
docente al exponer debera presentarse brevemente ante los colegas y expondra el
contexto del curso donde se llevo a cabo el proyecto, las herramientas ofimaticas
que trabajaron, los modos de trabajar y finalmente, una breve reflexion sobre lo
realizado en las jornadas y la experiencias del proyecto ejecutado. Cada docente
dispondrd de 10 minutos para su presentacion. La cantidad de expositores
dependeréa del tiempo en que transcurra la jornada, no todos podran exponer por
el tiempo que dura la jornada, pero quedara como registro el trabajo entregado a

los capacitadores.



Cierre: Despedida, agradecimientos y entrega de certificados
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1- Finalizado el tiempo de las presentaciones, el encargado de la jornada

procederd a agradecer a todos los participantes de las jornadas, incluyendo a

colaboradores, capacitadores y asistentes. Luego, se despedira de todos.

2- A la salida, a los docentes se les entregard una certificacion en calidad de

asistentes para que tengan registro de la participacion en las capacitaciones.

Diagrama de actividades Fase 3

MESES
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3
SEMANAS SEMANAS SEMANAS
Fase 1
Fase 2
Fase 3
Diagrama de actividades por horas
FASE 3

HORA ACTIVIDADES
9:00 Presentacion
9:10 Ingreso al salon
9:20 Entrega de trabajos
9:40 Exposicidn de trabajos de los docentes 1° parte
10:30 Coffee Break
11:00 Exposicion de trabajos de los docentes 2° parte
12:00 Reflexion y guia del encargado de la jornada sobre los trabajos

presentados y expuestos

12:15 Despedida y entrega de certificados
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Recursos:
. Humanos:
* 1 Coordinador general
* 3 Capacitadores

* 3 Colaboradores para registro de asistencia de docentes y entrega de certificados.
Il.  Materiales/Técnicos:

*  Salon 0 Zoom de reuniones

* Equipo de sonido

* 1 proyector

* 3 computadoras para los capacitadores para entrega de trabajos.

*  Certificados de asistencia para los docentes.
[1l.  Econdmicos:

* Coffee Breack

PRESUPUESTO

La institucion educativa IPEM N° 193 “Jos¢ Maria Paz” cuenta
actualmente con la infraestructura y equipamiento adecuado para cumplir con los fines
propuestos. A excepcion del capital econdmico para compra o realizacion de recursos
configurados y materiales educativos. Por esta razon requiere de un aproximado de

$50.000 (segun valores a conformar en el mercado durante el 2020).
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DESCRIPCION | CANTIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO
Asesoria 3 encuentros 15000 45000
Equipo directivo - - Contemplado en su
sueldo
Personal docente - - Contemplado en su
sueldo
Fotocopias 60 2 120
Netbook 33 - El colegio dispone
de esos recursos
Proyectores 3 4000 4000
El colegio dispone
de dos proyectores
Sonido 3 - El colegio dispone
de esos recursos
Coffee Breack Bizcochos, agua 200 600
caliente, te, azlcar
y café.
Certificado de 60 10 600
capacitacion
Total 50320
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EVALUACION
Se utilizara principalmente para evaluar el plan de trabajo, el control de la
asistencia de los docentes. Es vital contar con su presencia en cada jornada ya que es
muy intensa, siendo dificil seguir el ritmo a los avances sin estar presentes generando
un hilo conductor con las siguientes jornadas y el manejo de las herramientas
sugeridas. Por otro lado, nos permitiran evaluar la eficiencia de la organizacion y
participacion de cada miembro. Este control estara a cargo del directivo que acompafia
en las jornadas y también por parte de capacitador, creando ellos una planilla para

cumplir tal fin.

Para realizar el seguimiento y evaluacion del proyecto se implementaran
herramientas tales como la toma de asistencia en cada fase, el cuestionario y la
presentacion de los trabajos integradores en la Gltima fase de capacitacion; de modo de
recoger la mayor informacion posible que dé cuenta sobre el éxito o fracaso del
proyecto o jornada. Dicha evaluacion permitird detectar los problemas a eliminar o
modificar en beneficio del éxito del proyecto dentro del IPEM N° 193. Por tal motivo se

implementaran las siguientes herramientas de evaluacion:

CUESTIONARIO.

Con la finalidad de evaluar el plan, se llevaran a cabo en el siguiente
cuestionario, de manera aleatoria, segun la lista total de profesores del IPEM N° 193, se
realizaran la entrega del mismo y deberan comprometerse a realizar el cuestionario de

manera responsable.
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PROFESORES

Se entregaré a cada profesor lo siguiente:

CUESTIONARIO A PROFESORES

PREGUNTAS Sl NO FUNDAMENTAR

1-¢Hay disponibilidad en la institucion para

utilizar las TICs en su asignatura?

2-¢Su  experiencia como  profesional
participante activo dentro del plan fue

beneficioso para su formacion?

3- ¢Cree que es fundamental la integracion

de las TICs en su trabajo?

4- ;Consideran que las propuestas
implementadas por los capacitadores,

fueron innovadoras y enriquecedoras?

5- ¢La implementacion del plan ayudo a

desarrollar sus clases en forma eficiente?
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RESULTADOS ESPERADOS
Es necesario repensar la capacitacion y formacién docentes incluyendo a las TIC
como herramienta en el aula. El desafio para la capacitacion parece centrarse en el
desarrollo de las destrezas necesarias para manejar con confianza las TIC vy reflexionar
en cuanto a las razones pedagdgicas asociadas y derivadas de su uso, aspectos que en su
conjunto constituyen la llave de su integracion para una “buena ensefianza” y, por ende,
la parte integral de nuevos paradigmas de calidad educativa.
Se tendra alumnos mas eficientes en las tareas diarias. Se integrara la tecnologia
a su vida diaria y en el ambito educativo. El desarrollo de este proyecto beneficiara
tanto a la institucion educativa, principalmente a los alumnos. Estos contaran con
conocimientos de las herramientas ofiméticas basicas, para que tengan una formacion

actualizada.
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CONCLUSION

En el proceso de desarrollo del trabajo me doy cuenta que las Nuevas
Tecnologias y su incorporacion al ambito educativo promueve la creacion de nuevos
entornos didacticos que las contemplen. Por ello, me parece importante que el docente
como responsable principal de la tarea de ensefianza debe tener conocimientos,
competencias y experiencia para realizarlo.

La ensefianza de la ofiméatica me resulta favorable para los alumnos del I.PE.M.
193, José Maria Paz, lo cual faculta la posibilidad de formar personas capaces, quienes
se puedan integrar activamente al uso de las tecnologias en su vida cotidiana. A su vez,
considero que les permite el aporte a las actividades tradicionales nuevas formas de
realizarlas, reduciendo tiempo y esfuerzo en tareas que antes eran un poco dificiles y
complicadas.

El uso de las tecnologias informaticas en los centros educativos constituye una
base mas que didactica una base practica en la formacion y asimilacion de
conocimientos y sabiéndolas utilizar y emplearlas de manera adecuada en los estudios y
la vida cotidiana, permite valorar el aporte de estas en las actividades de ensefianzas-
aprendizaje.

La ofimatica es una herramienta que utilizada correctamente, puede ser un
recurso que ayuda a mejorar la calidad de las tareas educativas y administrativas en las
distintas areas. Permite fomentar un analisis critico sobre las tecnologias y su impacto
tanto en la vida cotidiana. Posibilita un andlisis, integracion y organizacion de la
informacion, encarar los problemas desde diferentes perspectivas, permitiendo la
integracion de aspectos tedricos, practicos, cuantitativos, cualitativos y simbolicos, no

solo en la ofimética sino también de otras disciplinas.
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No fue fécil repensar la ensefianza-aprendizaje a través de la mediacion de las
TICs, pero es importante reconocer que el que educa debe ser mas auténomo e
interactivo con el mundo dindmico atravesado por la tecnologia. No solo influye en el
mundo, sino también en quienes habitan en él, y en especial en el universo de los
estudiantes.

Al ejecutar las jornadas de capacitacion, puedo dar cuenta de algunas fortalezas
y debilidades que sirven para su implementacion en futuras réplicas de las mismas. La
organizacion de talleres de reforzamiento tecnoldgico con ayuda de otras instituciones u
ONGs expertas en el tema permitira, por un lado, la integracion a la nueva era
informatica para que los docentes puedan desempefiarse mejor en su trabajo; y por otro,
la minimizacién de gastos en el contrato de personal capacitador externo a esas
organizaciones.

Para futuro, seria recomendable reducir el contenido tedrico sobre las
herramientas ofimaticas y ser practicos a la hora de ensefarlas para que el docente
realice actividades con orientacion real de trabajo de implementacion de las
herramientas donde los estudiantes puedan explotar sus competencias digitales. Realizar
evaluaciones al contenido académico de la asignatura y verificar las competencias por
cada nivel o curso teniendo en cuenta el uso de herramientas ofimaticas ayudara a que
éstos cuenten con conocimientos de las herramientas de ofimatica basica, para que

tengan una formacion adecuada a la actualidad.



47

REFERENCIAS
- Ausubel, D., Novak, J., Hanesian, H., Sandoval Pineda, M., Botero, M. (1997).
Psicologia educativa: Un punto de vista cognoscitivo. México, D.F.: Trillas.
- Azafiero Estrada, Carlos: La Ofiméatica y su Aplicacion en la Educacion,
http://books.google.com.ec, extraido 23 de Octubre del 2020.
- Belloch, C. (2012). Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el

aprendizaje. Recuperado de https://www.uv.es/bellochc/pedagogia/EVAL.pdf el

18/11/2017. Extraido el dia 23/05/20

- Espinosa, J. (2012). Organizacion de la Capacitacion. En J. Espinosa,
Capacitacion y Desarrollo de Personal (pag. 40). México: Trillas

- Fabiana Scherer (16 de septiembre de 2018) Generacion Z, la hora del relevo La
Nacién. Recuperado de https://www.lanacion.com.ar/lifestyle/generacion-zhora-
del-relevo-nid2168477

- Gonzalez, Gustavo: entrevista Internet,

http://lumeet.uninet.edu/umeet2003/spanish/talks/20031216.2.es.html, extraido el

24/05/20.

- Guafa-Moya, E, Quinatoa-Arequipa, E y Pérez-Fabara, M (2017). Tendencias
del uso de las tecnologias y conducta del consumidor tecnoldgico. Ciencias
Holguin, 23(2),15-30. Disponible en:
https://www.redalyc.org/articulo.0a?id=1815/181550959002. Extraido el dia
25/4/2020

- La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura. (2013). Enfoques estratégicos sobre las tics en educacion en América

Latina y el Caribe. Recuperado de: http://www.unesco.org/new/es/media-


https://www.uv.es/bellochc/pedagogia/EVA1.pdf%20el%2018/11/2017.%20Extraído%20el%20día%2023/05/20
https://www.uv.es/bellochc/pedagogia/EVA1.pdf%20el%2018/11/2017.%20Extraído%20el%20día%2023/05/20
https://www.lanacion.com.ar/lifestyle/generacion-zhora-del-relevo-nid2168477
https://www.lanacion.com.ar/lifestyle/generacion-zhora-del-relevo-nid2168477
http://umeet.uninet.edu/umeet2003/spanish/talks/20031216.2.es.html
http://www.unesco.org/new/es/media-services/single-viewtv-release/news/strategic_approaches_on_the_use_of_tics_in_education_in_lati/

48

services/single-viewtv-
release/news/strategic_approaches_on_the use_of tics_in_education_in_lati/
Ley de Educacion Nacional N° 26.206 (2006) Disponible en

https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/ley-de-educ-nac-

58ac89392ea4c.pdf

Maggio, M. (2012). Enriquecer la ensefianza. Los ambientes con alta disposicion
tecnoldgica como oportunidad. (1ler. Ed.) Buenos Aires. Argentina. Edit. Paidos.
Ministerio de Educaciéon de la Nacién. (2006). Ley de Educacion Nacional
26.206.  Recuperado de http://www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-
CBA/publicaciones/Narrativas2009/Convivencia.pdf

Palacios, Héctor (2008). EI constante cambio en la informatica,

http://ofimatica27086.blogspot.com/feeds/posts/default. Extraido el 24/05/20.

Perez Marques, Graells: Impacto de las Tics en Educacion: Funciones y

Limitaciones. En la web, http://www.peremargues.net/eparalel.htm. Ext. 24/10/20

Profesorado. Revista de Curriculum y Formacion del Profesorado 15(1):41-

66 - May 2011 with 1,291 Reads. Disponible en

https://www.researchgate.net/publication/272210812 Utilizacion de las herra

mientas ofimaticas en la ensenanza universitaria y necesidades formativas

del profesorado

Rombys-Estévez, Diego (2013). Cuadernos de Investigacion Educativa, vol. 4,
nam. 19, 2013, pp. 69-86. Disponible en
https://www.redalyc.org/pdf/4436/443643892005.pdf.Extraido el 24/05/20.

Sancho Gil, J; Bosco Paniagua, A, Alonso Cano, C y Sanchez Valero, J.

(2015).Formacion del profesorado en Tecnologia Educativa: de coémo las


http://www.unesco.org/new/es/media-services/single-viewtv-release/news/strategic_approaches_on_the_use_of_tics_in_education_in_lati/
http://www.unesco.org/new/es/media-services/single-viewtv-release/news/strategic_approaches_on_the_use_of_tics_in_education_in_lati/
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/ley-de-educ-nac-58ac89392ea4c.pdf
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/ley-de-educ-nac-58ac89392ea4c.pdf
http://www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/publicaciones/Narrativas2009/Convivencia.pdf
http://www.igualdadycalidadcba.gov.ar/SIPEC-CBA/publicaciones/Narrativas2009/Convivencia.pdf
http://ofimatica27086.blogspot.com/feeds/posts/default.%20Extraído%20el%2024/05/20
http://www.peremarques.net/eparalel.htm
https://www.researchgate.net/journal/1138-414X_Profesorado_Revista_de_Curriculum_y_Formacion_del_Profesorado
https://www.researchgate.net/publication/272210812_Utilizacion_de_las_herramientas_ofimaticas_en_la_ensenanza_universitaria_y_necesidades_formativas_del_profesorado
https://www.researchgate.net/publication/272210812_Utilizacion_de_las_herramientas_ofimaticas_en_la_ensenanza_universitaria_y_necesidades_formativas_del_profesorado
https://www.researchgate.net/publication/272210812_Utilizacion_de_las_herramientas_ofimaticas_en_la_ensenanza_universitaria_y_necesidades_formativas_del_profesorado
https://www.redalyc.org/pdf/4436/443643892005.pdf.Extraido%20el%2024/05/20

49

realidades generan los mitos. Revista Latinoamericana de Tecnologia Educativa,
14(1), 17-30. Disponible en: https://relatec.unex.es/article/view/1823/1368
Extraido el dia 30/4/2020.

Serrano Sanchez, J, Gutiérrez Porlan, 1 y Prendes Espinosa, M. (2016). Internet
como recurso para ensefiar y aprender. Una aproximacién practica a la
tecnologia educativa. Sevilla: Eduforma.

Torres Cafizélez, Pablo César; Cobo Beltran, John Kendry (2017) Tecnologia
educativa y su papel en el logro de los fines de la educacion. Disponible en:
https://www.redalyc.org/pdf/356/35652744004.pdf Extraido el dia: 15/4/2020.
UES 21 (2019) Plan de Intervencion, Modulo 0, Modelos de Aprendizajes
Innovadores, Instituto Provincial de Ensefianza Media N° 193 “José Maria Paz”,

recuperado de: https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-

intervencion-modulo-0#orgl

UES 21 (2019) Plan de Intervencién, Modulos 1 y 2, Modelos de Aprendizajes
Innovadores, Instituto Provincial de Enseflanza Media N° 193 “José Maria Paz”,

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-

intervencion#lecturaly?

UES 21 (2019) Plan de Intervencién, Modulos 3 y 4, Modelos de Aprendizajes
Innovadores, Instituto Provincial de Enseflanza Media N° 193 “José Maria Paz”,

https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-

intervencion#lectura3y4

UNESCO (2013). Enfoques estratégicos sobre las TIC en educacion en América
Latina [documento en linea]. Recuperado de

https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000223251



https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion-modulo-0#org1
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion#lectura1y2
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion#lectura1y2
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion#lectura3y4
https://siglo21.instructure.com/courses/7651/pages/plan-de-intervencion#lectura3y4
https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000223251

