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RESUMEN

El presente informe final de investigacion, se detalla entre los primeros
capitulos de éste documento la problemaética que afecta a la Unidad Educativa “N°
6 “COMBATIENTES DE TAPI”, DEL CANTON RIOBAMBA, EN LA
PROVINCIA DE CHIMBORAZQO?”, para lo cual se realizo estudios por medio
de una encuesta que fue analizada e interpretada, con lo que se realizaron
conclusiones y recomendaciones en base a los resultados de los gréaficos

estadisticos.

En los siguientes capitulos después de conocer la problematica se buscé una
posible solucion, por medio de la creacion de una propuesta que se encuentra
dirigida a aportar con un manual para que los docentes de la Unidad Educativa
objeto de estudio puedan utilizar las herramientas ofimaticas en el proceso de
ensefianza aprendizaje, como un recurso en sus planificaciones para que sus
catedras sean dinamicas, activas y que los estudiantes se vuelvan constructores de

sus propios conocimientos.
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RESULTADO DEL TRABAJO DE GRADUACION

Con la aplicacion de éste manual se busca que el proceso de ensefianza
aprendizaje en los estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “COMBATIENTES
DE TAPI”, DEL CANTON RIOBAMBA, EN LA PROVINCIA DE
CHIMBORAZQO?, se torne interactiva entre docentes y estudiantes, creando asi un

ambiente de confort y sobre todo innovador.

Las herramientas ofiméticas que fueron seleccionadas para la creacion
de éste manual fueron elegidas segun su utilidad y aporte positivo a la educacién,
dentro de él se encuentra informacion relevante sobre su forma de utilizacion para
que el docente pueda aplicarlas de forma correcta y asi generar que los estudiantes
vayan acoplandose a los cambios que se estan dando en cuanto a tecnologia se trata

dentro de la educacion.

Atentamente.
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1. INTRODUCCION

El término ofimatica hace referencia a todas las herramientas y los métodos
que se aplican a las actividades de oficina y que también pueden ser utilizados como
programacion dentro de una planificacion curricular en instituciones educativa, ya
que posibilitan el procesamiento computarizado de datos escritos, visuales y

sonoros y que son evidentemente necesarias en la ensefianza- aprendizaje.

La ofimatica tiene como objetivo proporcionar elementos que posibiliten la
simplificacion, mejora y automatizacion de la organizacion de las actividades de
una compariia o grupo de personas y también deben de ser considerado como temas
de estudios para estudiantes, considerando que hoy dia las instituciones educativas
exclusivamente bachillerato recibe la asignatura de Informatica aplicada a la

educacion.

La ofimética ya no se limita solamente a capturar documentos manuscritos,
en especial, también incluye las siguientes actividades: intercambio de informacién;
gestion de documentos administrativos; tratamiento de datos numéricos;
planificacion de reuniones y administracion de cronogramas de trabajo. En esta
investigacion se pretende ofrecer, una vision mas concreta del uso de las
Herramientas Ofimaticas y su incidencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje de
los estudiantes de primer afio de bachillerato general unificado, en la asignatura de

informatica aplicada a la educacion, de la unidad educativa N° 6 “Combatientes de



Tapi”, del Canton Riobamba, en la Provincia de Chimborazo”; ya que el uso de
estas herramientas es una prioridad en la politica educativa, aplicandola en las

diferentes instituciones.

Esta investigacion queda distribuida de tal manera que se puedan evidenciar

todas las conjeturas dadas para llevarse a cabo; he aqui dicha distribucion:

Capitulo Uno, constituido por el marco contextual donde se puede apreciar
la problematica a nivel internacional, nacional, local e institucional; el problema de
forma generalizada y sus derivaciones que reflejan el mal uso de las herramientas
ofimaticas en el proceso ensefianza-aprendizaje, de la institucion influyendo asi en
el aprendizaje de los estudiantes, también se aprecia cbmo se encuentra delimitada
la investigacion y la justificacion de la misma; los objetivos tanto general y

especificos por lo cual se realiza la investigacion.

Capitulo Dos, refleja el marco teérico el mismo que trata de los antecedentes
investigativos acerca del uso de las Herramientas Ofiméticas y su incidencia en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, el marco conceptual acerca de los conceptos
basicos referentes a las variables a investigarse, el marco referencial de la
problematica de la investigacion que contiene el respaldo cientifico de dichas
variables, la postura tedrica con el marco legal que se encuentra constituida esta

tematica y por ultimo la hipotesis con sus respectivas derivaciones.



Capitulo Tres, Distribuido por la diversa sistematica del trabajo, que
comprende la distribucion de la informacion recopilada en base a lo que
respondieron los docentes y estudiantes a las preguntas de la encuesta en graficos
estadisticos, para luego ser analizada e interpretada y realizar conclusiones con sus

respectivas recomendaciones para solucionar la problematica.

Capitulo Cuatro, Este es el capitulo mas interesante, porque es donde se va
a realizar una propuesta, explicando la alternativa obtenida, el alcance, los aspectos
mas bésicos, basados en antecedentes, también se realizara la justificacion que
sustente la propuesta con los objetivos que se desea alcanzar, resaltando el titulo,

los componentes y al final los resultados obtenidos de la alternativa.



CAPITULO |

DEL PROBLEMA

1.1. IDEA O TEMA DE INVESTIGACION.

Uso de las herramientas ofimaticas y su incidencia en el proceso de
ensefianza-aprendizaje a estudiantes de primer afio de bachillerato general
unificado, en la asignatura de informatica aplicada a la educacién, de la unidad
educativa n° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, del Canton Riobamba, Provincia

de Chimborazo.

1.2. MARCO CONTEXTUAL.

1.2.1. Contexto Internacional.

El apresurado progreso de la ciencia y la tecnologia ha irrumpido en todos los
ambitos y niveles sociales que existen, de manera que en los tiempos actuales se ha
transformado en una de las herramientas fundamentales para el desarrollo de los
conocimientos y del aprendizaje de cada persona, para formar asi entes capaces de
resolver conflictos de su diario vivir. Asi la innovacion de la ofimatica a nivel
internacional es de un apresurado progreso que se gesta en el mundo, trae consigo

cambios que repercuten en los procesos y fendomenos sociales, y mas
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especificamente en la mente del ser humano, en su forma de vivir, pensar y hacer;
tanto asi que ha impresionado en la sociedad las nuevas tecnologias, que provocan

el cambio y reajuste del conocimiento.

1.2.2.Contexto Nacional.

En el Ecuador la ofimatica es bien difundida tanto a nivel empresarial como
educativo ya que es un requerimiento para desenvolverse en el campo laboral y al
hablar de educacién se puede mencionar que en las escuelas, colegios y
universidades se maneja y se domina la ofimatica, pero un complemento de ello es
la ensefianza - aprendizaje ya que unificada con la ofimatica proporcionan
excelentes resultados en vista de que la informacion que se genera y manipula es
inmensa y se requiere de la habilidad de un buen desarrollo para entender
contenidos que inciden en la toma de decisiones tanto empresariales como en el

campo de la Educacion.

1.2.3.Contexto Local.

En la provincia de Chimborazo la ofimatica ha participado en la forma de
educar de una manera positiva haciendo posible el uso facil de estos recursos para
las actividades cotidianas que necesitan de una capacitacion para su utilizacion y
disponibilidad de recursos que el estado suministra a las instituciones educativas,
financieras, estatales etc. De tal manera que comodamente se pueda educar por la
destreza que cada persona tiene y la buena labor del estado en proveer equipos para

el uso y preparacion diaria ya que la tendencia educativa actual omite los antiguos
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modelos pedagogicos empleados en la ensefianza logrando introducir nuevas
visiones y capacitaciones a docentes para no recaer en lo ambigiiedad de instruccion

sobre este tema.

1.2.4.Contexto institucional.
En la Unidad Educativa No. 6 “Combatientes de Tapi”, se evidencia la

problematica al momento de impartir un conocimiento donde se refleja que no hay
el uso correcto de la ofiméatica como una herramienta en el proceso de ensefianza y
aprendizaje, las metodologias implementadas en la institucién educativa no es la
adecuada para que los estudiante desarrollen competencias en relacion a su
asignatura, los docentes no tienen una idea clara de como implementar los recursos
tecnoldgicos. En la actualidad se ha sustentado la tecnologia ofiméatica como
resultado del cambio social y los avances de la tecnologia, que incluye en el sistema
institucional para que exista una educacion de alta calidad y como resultado de ello
la formacion del conocimiento, con la alfabetizacion manual y digital donde las
herramientas ofiméaticas comienzan a hacer presencia dentro de la ensefianza y

ayudan a realizar actividades.

1.3. SITUACION PROBLEMATICA
Los centros educativos estan envueltos en un complicado proceso de
transformacion. Una transformacién no planificada que esta afectando a la
educacion por la mala aplicacion de las Tic’s especificamente en el poco uso de la

ofimatica en el proceso de ensefianza-aprendizaje, por la poca capacidad de



innovacion que poseen los docentes ante los educandos, Los conocimientos, los
avances cientificos y tecnologicos, tienen fecha de caducidad y eso obliga a que

estudiantes y docentes actualicen constantemente sus competencias.

La deficiente aplicacion de las herramientas ofimaticas por parte de los
docentes que laboran en las Unidades Educativas de la Provincia de Chimborazo,
hacen que los estudiantes no despierten el verdadero interés por la investigacion y
desarrollo informatico en la educacién, de ahi la importancia de dominar el uso de
las herramientas ofimaticas. La educacion exige de los docentes una permanente
actividad de formacion y aprendizaje, tanto por las condiciones de estudio como
por las oportunidades de empleo, se percibe la necesidad de contar con
profesionales con una formacion soélida en el campo informatico y esto se lograra
solamente con una formacion adecuada estudiantil utilizando las adecuadas
herramientas (Tic’s) tecnoldgicas en la educacién. Se ha demostrado que las TIC
constituyen en fendmeno social de gran trascendencia que ha transformado la vida
de millones, también se ha reconocido que su impacto en la educacion dista de sus

potencialidades.

En el Ecuador, se encuentra un claro rezago no solo en las posibilidades de
acceso en condiciones de equidad a dichas tecnologias, sino también en relacion a
sus usos pedagogicos. En nuestros centros educativos las TIC pasaron a ser un
factor mas de desigualdad que perpete el circulo de exclusion social y educativa

en que se encuentran atrapados muchos de nuestros nifios y jovenes.



Como observador de las investigacion he evidenciado que la falta de un
liderazgo participativo en la institucion educativa acarrea consecuencias en cuanto
a la manera de como los estudiantes se van a desenvolver; puesto que el aprendizaje
activo requiere de las vivencias que se adquieren en el dia a dia, el espacio de la
institucion da para realizar en los estudiantes aprendizajes activos, pero la falta de
capacitacion en los docentes y de la administracion de la institucion no ayudan a
desarrollar en los estudiantes ese estilo de aprendizaje importante para su

desenvolvimiento en la sociedad.

1.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.4.1.Problema general.

¢Coémo incide el uso de las herramientas ofiméticas en el proceso de
ensefianza - aprendizaje a estudiantes de primer afio de bachillerato general
unificado, en la asignatura de Informatica Aplicada a la Educacion, de la Unidad
Educativa N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, del Canton Riobamba, provincia

de Chimborazo™?

1.4.2.Subproblemas o derivados
o ¢Cuales son las herramientas tecnoldgicas que utilizan los docentes en la
ensefianza de la asignatura de informatica para fomentar el aprendizaje activo

de los y las estudiantes?



o ¢Cual es la importancia del uso de las herramientas Ofimaticas en el proceso

de ensefianza-aprendizaje en los estudiantes?

o ¢Cuales son las ventajas de utilizar la herramienta de ofimatica en el proceso

de ensefianza- aprendizaje?

o ¢Con la aplicacion de las herramientas tecnoldgicas por el docente se

potenciard el aprendizaje activo de las y los estudiantes?

1.5. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
La investigacion acerca del uso de las herramientas ofimaticas y su incidencia
en el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes de la Unidad Educativa,
N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, esta delimitada dentro del campo de la

tecnologia de la siguiente manera:

Objeto de estudio: Unidad Educativa N° 6 “Combatientes de
Tapi”.
Campo de Acciodn: Informatica.

Linea de investigacion de la Universidad: Educacion y desarrollo social.
Linea de investigacion de la Facultad:  Talento humano, educacion y

docencia.



Linea de investigacion de la carrera: Tecnologia de la informacién y las

comunicaciones en el sistema escolar.

Sub-linea de investigacion: Aulas virtuales y su incidencia en la
educacion

Lugar: Cantdon Riobamba, Provincia de
Chimborazo.

Tiempo: Afio 2016.

1.6. JUSTIFICACION

Es de vital importancia y muy pertinente el tema a tratar en la presente
investigacion con respecto al uso de las Herramientas Ofimaticas y su incidencia
en el proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes de primer afio de
bachillerato general unificado, en la asignatura de informatica aplicada a la
educacion, de la Unidad Educativa N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, puesto
que en la actualidad las herramientas ofimaticas, no se estan utilizando de acuerdo
a la directrices con el que este se deberia dar, cuyo estilo de aprendizaje no esta
dando los frutos deseados por parte de los estudiantes, debido a que los docentes no
gjecutan la participacion activa de los estudiantes que es indispensable para la

adquisicién de los contenidos.

El objetivo de esta investigacion, es que sirva de base para los docentes,
para que hagan conciencia y estén dispuestos a responder, asumiendo como un

compromiso de responsabilidad, para que se aplique en la préctica docente las
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herramientas ofimaticas de una manera adecuada; para que de esta manera el
proceso aprendizaje, sea acorde a su realidad y a sus necesidades; logrando
conseguir que los nifios y los jovenes, puedan tener una base de conocimientos con
capacidad, para responder ante una sociedad desarrollada tecnoldgicamente,
donde los estudiantes como actores principales de la institucién con su influencia

motiven en la capacitacion y desempefio de los docentes.

Como se puede observar al utilizar las herramientas ofimaticas que ofrece la
tecnologia hoy en dia y aplicarlas de forma correcta para el proceso de ensefianza
aprendizaje, el ambiente de la clase se torna interesante y activa dejando atrés las
técnicas tradicionales que ya estan obsoletas por que no son pedagdgicas y quienes
principalmente se estarian beneficiando en esta investigacion serian tanto
estudiantes como docentes de la Unidad Educativa No. 6 “Combatientes de Tapi”,
cuyo fin de la investigacién es mejorar el aprendizaje activo de los estudiantes de
la institucion. Por todo lo antes expuesto queda demostrado que es factible realizar

esta investigacion.

1.7. OBJETIVOS DE INVESTIGACION.

1.7.1.Objetivo General
Determinar la incidencia del uso de las herramientas ofimaticas en el proceso

de ensefianza-aprendizaje a estudiantes de primer afio de bachillerato general
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unificado, en la asignatura de informatica aplicada a la educacién, de la unidad
educativa N° 6 “Combatientes de Tapi”, del cantdn Riobamba, provincia de

Chimborazo.

1.7.2.Objetivos Especificos
o Analizar las herramientas tecnoldgicas que utilizan los docentes en la
asignatura de Informatica Aplicada a la Educacion para fomentar un

aprendizaje activo en los estudiantes.

o Conocer la importancia del uso que tienen las herramientas ofimatica en el
proceso de ensefianza aprendizaje en los estudiantes de la Unidad Educativa

N° 6 “Combatientes de Tapi”.

o Identificar las ventajas que brindan las herramientas ofimética dentro del

proceso de ensefianza-aprendizaje.

o Elaborar un manual de las herramientas de ofimatica, como técnica de apoyo,
para lograr el aprendizaje correcto con los estudiantes de la asignatura de

Informética aplicada a la educacién.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO O REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1.Marco Conceptual.

Herramienta Ofimatica.

También llamada suite, porque recopila una coleccion de programas, que se
utilizan en oficinas y aportan de manera positiva a la creacion, modificacion,
organizacion, escaneos, impresiones de registros y documentaciones que al diario
y en cada momento son solicitados en las empresas. Agregado a todo lo que ofrece
también contiene en muchos casos programas de presentacion y un medio para

gestionar las bases de datos.

Una Herramienta Ofimatica es una recopilacion de programas, los cuales son
utilizados en oficinas y sirve para diferentes funciones como: crear,
modificar, organizar, escanear, imprimir etc. archivos y documentos. Son

ampliamente usados en varios lugares, ya que al ser eso (una recopilacion),
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hace gque sea asequible adquirir toda la suite, que programa por programa, lo
cual es mas complejo, al tener que conseguir programa por programa, y en

caso del software pagado, mas caro. (Pérez, 2012)

Ofimatica.

La ofimética en la actualidad se ha convertido en un aporte para el mundo de
hoy, ya que es una de las herramientas mas eficaces para agilitar y dinamizar la
elaboracion de tareas utilizadas tanto en los centros educativos como en empresas,
porque se vive en un tiempo cambiante y globalizado lleno de nuevos conceptos
que recibidos a gran velocidad; y a su vez, el manejo de tecnologia de punta

garantiza la competitividad en el estudio internacional.

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas
informéaticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar,
automatizar y mejorar los procedimientos o tareas, que permiten idear, crear,
manipular, transmitir y almacenar informacién necesaria en una oficina,

donde estan conectadas a una red local y/o a internet. (...). (GELEON, 2013)

Proceso de ensefianza — aprendizaje.

El proceso de ensefianza - aprendizaje se lo puede definir como el cambio de
las actividades cognitivas de los estudiantes bajo la guia del docente, para que los

conocimientos sean adquiridos para desarrollar habilidades y habitos que van a ser
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de utilidad en algtin momento de nuestras vidas para resolver conflictos. Este es un
proceso por el que todos los seres humanos pasan ya sea dentro o fuera de las aulas
de clase creando asi una relacién directa entre docentes y estudiantes en la cual se

ejecutan las actividades de ensefiar (profesor) y aprender (discente).

De acuerdo a su etimologia, el término proceso proviene del latin processus,
cuyo significado es, ir hacia adelante al paso del tiempo y mediante etapas
sucesivas, por lo tanto, el proceso ensefianza-aprendizaje, es una serie de
procedimientos que el docente debe disefiar para avanzar de manera
sistematica en el contenido de la clase, mediante la construccion de

un ambiente de aprendizaje. (Martinez C. T., 2012)

Proceso de Ensefianza.

El proceso educativo se caracteriza por la relacion dialéctica entre los
objetivos, el contenido, los métodos, los medios y la evaluacion. Estos elementos
establecen una relacion l6gica de sistema, donde el objetivo ocupa el papel rector,
pues expresa la transformacién planificada que se desea lograr en el educando en
funcién de la imagen del profesional, y por lo tanto, determina la base concreta que
debe ser objeto de asimilacion. El plan de estudio es el documento rector del
proceso docente, donde se establece su direccion general, las asignaturas y la
duracion del tiempo de preparacién del educando. El plan de estudio establece los
principios organizativos y pedagdgicos de la carrera y su contenido ofrece a todos

los educandos las posibilidades para hacer realidad la instruccion.
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Proceso de Aprendizaje.

Dado que el modelo del sistema educativo es presencial, y de dedicacion casi
completa en tiempo del estudiante a sus varias materias, (afortunadamente
orientado ya hacia el modelo de un curriculo integrado integrador) el aprendizaje
limita la posibilidad de unas préacticas continuas durante un largo periodo, suficiente
para que el estudiante-practicante pueda desarrollar un ejercicio o gestion de
comunicaciones completo y por ende significativo en una empresa. El aula de clase
debe servir como escenario de confrontacidn de las experiencias y las ideas; debe
crear el ejercicio permanente del dialogo y la discusion; debe servir para el
encuentro y desencuentro de las propuestas, los modelos y esquemas; para el error
como punto de referencia continua del aprendizaje; para compartir con los colegas
y los amigos; para generar las interrelaciones al interior de los equipos y entre los

equipos.

2.1.2. Marco Referencial.

El origen de las herramientas ofimaticas.
La ofimatica surge como una necesidad de mecanizar tareas costosas y
repetitivas que se desarrollaban en una oficina o en campo educativo. En esta
linea aparecieron las maquinas de escribir y las calculadoras y con el
nacimiento del ordenador personal se intentd evolucionar con aplicaciones
como un procesador de textos, agenda, calculadora, etc. La ofimatica o la

automatizacion de la oficina moderna, comienza con la maquina de escribir y
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con la fotocopiadora, que permitieron mecanizar tareas que antes eran
manuales. Mas cerca en el tiempo, la automatizacion de la oficina también
comenz6 a incluir el traspaso de informacion hacia medios electronicos.

(Blogspot.com, 2012)

Es importante destacar el hecho de que la mayoria de las herramientas que
conforman la ofimética, aparecieron en la década de los 70 cuando comenzaron a
desarrollar las primeras computadoras aptas para el trabajo del oficinista, pero la
revolucién de la automatizacion lleg6 de la mano de las computadoras personales
en 1980. La ofimatica basicamente se origind para la gestion de datos (gracias al
poder de célculo y procesamiento de las computadoras), luego para el
almacenamiento de informacién (dado que la capacidad de almacenamiento crecia
y se hacia mas barato) y finalmente el intercambio de datos (gracias a las facilidades

de las redes, la conexion a internet, etc.)

Por ello, la ofimatica estd ligada al ordenador personal casi desde sus
origenes, de hecho, la primera version de Office se cre6 en 1989 para incorporarla
al primer Macintosh que desarrollé la empresa Apple estando Steve Jobs a la cabeza
del proyecto. Con el paso del tiempo todas las herramientas de Microsoft Office
han evolucionado mucho tanto para Windows como para MAC y actualmente la
ofimatica es algo comun e imprescindible en casi todos los trabajos. El avance ha
sido tal que la mayor parte de los usuarios no utilizan ni un 30% de las posibilidades

que ofrece cada herramienta de la suite ofimatica.
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Evolucion Ofimatica.

La evolucion ofimatica es un término que se utiliza para definir el avance
progresivo de un conjunto eficiente de aplicaciones con el fin de realizar diferentes
tareas de oficina, como la creacion de documentos, intercambio de informacion,
gestion de documentos administrativos, tratamiento de datos numéricos y
estadisticos, planificacion de reuniones, administracién de cronogramas de trabajo,
analisis de informacion de negocios. Todas las aplicaciones del software que se
contiene la Ofimatica, estan orientadas a usuarios no especializados en temas

informaticos.

Término Ofimatica.

El término Ofimatica viene de la unidn de las palabras: oficina e informatica
y permite la automatizacion de los procesos de oficinas. La aplicacion de
herramientas ofimaticas es muy extensa y su finalidad es cubrir todas las
necesidades laborales de una oficina que a diario se requieren. La palabra Ofimatica
se refiere a todas las herramientas y métodos que se aplican a las actividades para
el procesamiento de datos escritos, visual y sonoro en un computador, cuyo objetivo
de la Ofimatica es facilitar elementos que mejoren, simplifiquen y automaticen

actividades diarias de una institucion, organizacion, compafiia o grupo de personas.

Herramientas Ofimaticas.
Word.- Es una de las herramientas ofimaticas mas utilizadas tanto en oficinas

como en el &mbito educativo, éste procesador de texto le sera de mucha utilidad si
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desea escribir cartas, fax, hojas de vida, solicitudes, oficios, memorandos, tesis,
monografias, etc., también permite crear agendas o calendarios para tener

organizadas las actividades y obligaciones a realizar.

Excel.- También llamado hoja de calculo, la misma que es utilizada para la
elaboracion de facturas, llevar la contabilidad de una empresa 0 negocio gracias a
las hojas de balances, en las que se reflejardn los ingresos, gastos y estados de
cuenta . A demas de todas las herramientas contables que ofrece, a los documentos
que se elaboren también se le pueden insertar objetos como imagenes, sonidos, etc.,

asi como en el editor de textos Word.

Access.- Esta herramienta ofimatica es por naturaleza una base de datos muy
usada y reconocida asi por todos los usuarios con cualquier nivel de conocimientos
en informatica, las aplicaciones que ofrece esta herramienta ofimética son

innumerables.

PowerPoint.- Este es una de las herramientas que pertenece al paquete de
office y a su vez es uno de los mas utilizados cuando de realizar presentaciones se
trata, porque permite que al proyectar una informacion como por ejemplo,
proyectos, tesis, o también en el &mbito educativo permite que la clase que se vaya
a dictar dinamica, activa, e interesante, a la cual también se le pueden agregar

gréficos, audios, videos, animaciones, transiciones, etc.
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Outlook.- Es una aplicacion capaz de administrar su correo realizando
seguimientos a todos los mensajes que a usted le envien o envie, organizandolos en
carpetas. Es una recopilacion de aplicaciones, las cuales son utilizados en oficinas
y sirve para diferentes funciones como crear, modificar, organizar, escanear,
imprimir, etc. archivos y documentos. Son ampliamente usados en varios lugares,
ya que al ser eso (una recopilacién), hace que sea asequible tonto en lo econémico

y en la facilidad de un trabajador de cualquier empresa.

Generalmente en las suites ofiméticas, incluyen una variedad de
herramientas, pero la gran mayoria incluyen al menos un procesador de texto y una
hoja de calculo. Las suites pueden contener un programa de presentacién, un
sistema de gestion de bases de datos, herramientas menores de graficos y
comunicaciones, un gestor de informacién personal (agenda y cliente de correo

electrénico) y un navegador web.

En la actualidad las suites ofimaticas dominantes en el mercado son, por parte
del software pagado, Microsoft Office, la cual posee sus propios formatos
cerrados de documentos para cada uno de sus programas. En el software libre,
estd OpenOffice.org, también con un formato para cada programa, pero de
cddigo abierto. Debido a esto y a la pobre compatibilidad entre las suites de
Microsoft con otros formatos abiertos (como OpenDocument), en cada suite
ofimatica se hacen desarrollos que, generalmente, son poco adaptables a los

cambios que hace una y otra suite. (ofimatica, 2012)
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Para qué nos sirve la ofimatica

Las herramientas ofimaticas son aquellas aplicaciones que permiten a las
personas editar, guardar, crear, imaginar, un sin nimero de informacion que son
necesarias dentro de una oficina. En la actualidad estas herramientas tecnoldgicas
se han convertido en parte fundamental al momento de realizar las tareas diarias ya
sean dentro de una empresa, escuelas o colegios, para ello necesitan estar

conectadas a una red sea esta local y/o a Internet.

Internet: Con esta herramienta se pueden realizar infinidades de actividades
como ver videos, escuchar musica, buscar informacion y a la vez sirve como un
medio para utilizar correos electronicos o redes sociales para comunicarse con los
familiares que se encuentran en el extranjero o en otra ciudad dentro del mismo

pais.

Correo electréonico: Este es un medio que necesita del internet para
funcionar, que se ha convertido con el pasar del tiempo en una herramienta que
permite la comunicacion de manera rapida y efectiva entre personas que se
encuentran ya sea dentro de la misma ciudad o en el extranjero por medio de

mensajes.

Listas de correo electrdonico: Esta es una de las tantas opciones que se

encuentran en el internet, brindando la oportunidad de escoger la direccion de
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correo mas usadas y sobre todo el que mas nos convenga para realizar las distintas

actividades para las que estan disefiados.

Grupos de discusion (Foros): Son aquellas paginas que se encuentran en el
internet, donde se puede obtener informacion sobre un determinado tema y a su vez
permite crear otras con datos, iméagenes, videos, etc., que se cree conveniente para

que las demaés personas puedan utilizarla como mas creyeren conveniente.

Saldon de conversacion: Permite la interaccion entre dos 0 mas personas para
tratar un determinado asunto por medio de chats dentro de un mismo salén o

habitacion o fuera de él permitiendo acortar la distancia y facilitando los procesos.

Las “Weblogs” o “Blogs”.- Las Weblogs son aquellas web que brindan la
oportunidad de redactar informacion que puede ser utilizada por los demas para
solucionar dudas al respecto de un tema en particular y sobre todo son muy faciles

de usar y crear.

Presentaciones con diapositivas: Estas presentaciones son herramientas que
son unas de las que facilita el trabajo docente al momento de impartir su catedra y
se encuentra dentro del paquete de office en un programa llamado PowerPoint, que

permite presentar ideas concretas o resumenes por medio de imagenes con o sin
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movimientos, graficos, mapas conceptuales, videos, audios, etc., en base a un tema
que se desea exponer de forma dinamica e interactiva utilizando cualquiera de las

herramientas que éste programa ofrece.

Fotografia digital: Permite recolectar informacién estatica o con

movimiento, para después mostrarlo por medio de una pantalla o proyector.

Proceso de ensefianza aprendizaje.

Los procesos de ensefianza aprendizaje son las distintas secuencias de
acciones del profesor que tienden a provocar determinadas asimilaciones y
modificaciones de conocimientos en los educandos en funcion del logro de los
objetivos propuestos. Para definir el método de ensefianza se debe tener presente

que es:

o Un conjunto de procedimientos del trabajo docente.

o Una via mediante la cual el profesor conduce a los educandos del

desconocimiento al conocimiento.

° Una forma del contenido de la ensefianza.
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o La actividad de interrelacion entre el profesor y el educando destinada a
alcanzar los objetivos del proceso de ensefianza-aprendizaje.

(Klingberg, 2010)

El método que empleemos debe corresponderse con el nivel cientifico del
contenido, lo cual estimularé la actividad creadora y motivara el desarrollo de
intereses cognoscitivos que vinculen la escuela con la vida. Debe, por lo tanto,
romper los esquemas escolasticos, rigidos, tradicionales y propender la
sistematizacion del aprendizaje del educando, acercandolo y preparandolo

para su trabajo en la sociedad. (Talizina, 2013)

Los medios de ensefianza como componentes del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Segun especialistas del Ministerio de Educacion (1981), el término "proceso
pedagogico” incluye los procesos de ensefianza y educacion, organizados en su
conjunto y dirigidos a la formacion de la personalidad; en este proceso se establecen
relaciones sociales activas entre los pedagogos y los educandos y su influencia

reciproca subordinada al logro de los objetivos planteados por la sociedad.

Las autoras de este articulo se acogen a los términos de proceso pedagogico
y proceso de ensefianza-aprendizaje asumidos por Fatima Addine Fernandez

(2004), entendiéndose por proceso pedagdgico como el proceso educativo donde se

24



pone de manifiesto la relacion entre la educacion, la instruccién, la ensefianza y el
aprendizaje, encaminado al desarrollo de la personalidad del educando para su
preparacion en la vida, en tanto el proceso de ensefianza-aprendizaje se identifica
como un proceso pedagdgico escolar que posee las caracteristicas esenciales de
este, pero se distingue por ser mucho mas sistematico, planificado, dirigido y
especifico, por cuanto la interrelacion maestro-alumno deviene en un accionar
didactico mucho mas directo, cuyo Unico fin es el desarrollo integral de la

personalidad de los educandos.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se caracteriza por su caracter sistémico;
la estructura del sistema esta conformada por un conjunto de componentes que debe
estar indisolublemente unido con el medio y, ademas, deben existir relaciones

jerarquicas y conexiones entre ellos.

La estructura de los componentes de este proceso se apoya en los tipos de
contenidos, que constituyen la base del sistema (...). Estos componentes son:
objetivos, contenido, métodos, procedimientos, medios, formas organizativas

y evaluacién. (Castillo, s.f.)

La Ofimatica en el Proceso de Ensefianza — Aprendizaje.
En educacidn la tecnologia de ofimatica la contempla como una actividad de

desarrollo y no como una asignatura académica, con esto no se pretende sefialar una
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jerarquia menor como parte de la formacion, sino destacar la conveniencia de que
se realicen con mayor flexibilidad, sin sujetarse a una programacion rigida y
uniforme. La ensefianza de la tecnologia de ofimética tiene como prioridad el

desarrollo y fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y valores para:

o Crear una conciencia tecnologica.

o Lograr un acercamiento al mundo del trabajo.

o Detectar problemas de su entorno y sus soluciones.

o Articular los conocimientos de las materias del plan de estudios.

o Tomar decisiones en el proceso de eleccidn vocacional.

En el proceso ensefianza aprendizaje de la tecnologia de ofimatica se fomenta

en el educando:

o El respeto de los seres humanos.
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o El respeto a la naturaleza.

. La solidaridad.

. La tolerancia.

Las normas son la concrecion de los valores y son reglas de conducta que

deben respetar en determinadas situaciones:

o Compartir

o Ayudar

Las actitudes que se definen como un estado interno aprendido que impele
actuar en cierta forma ante cierta clase de objetos, acontecimientos o personas,
segun sea el caso. El tipo de actitudes que se promueven en la tecnologia de

ofimatica incluyen:

o Actitudes positivas hacia uno mismo.
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o Actitudes positivas hacia los demas.

o Actitudes positivas hacia las tareas.

En el &mbito de la educacidn, la tecnologia informatica aplicada ofrece a todas
las edades la oportunidad de adquirir conocimientos y habilidades que
necesitaran en una sociedad en la que, las tecnologias de la informacion
aplicadas a distintos &mbitos y la comunicacion estan cada vez mas
extendidas. Ademéas de su valor funcional, el estudio de la informatica
aplicada favorece el desarrollo de capacidades generales. ( Miguel Escalona

R., 2007; 9)

Evaluacion del Proceso de Ensefianza — Aprendizaje.

“Proceso continuo, ordenado y sistemdtico de recogida de informacién
cuantitativa y cualitativa que responde a ciertas exigencias, obtenidas a través
de diversas técnicas y diversos instrumentos, que después de ser comparada
con criterios, previamente establecidos, nos permite emitir juicios de valor

fundamentados (...)” (Jimenez, 2001).

Para evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje serd necesario establecer

algunos mecanismos como son:
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o La utilizacién de los programas de aplicacion de la Ofimatica como Word,

Excel y PowerPoint.

o Se valorara la funcionalidad de las aplicaciones utilizadas, la validez de las

actividades disefiadas y la contribucion al aprendizaje de los docentes.

Caracteristicas del aprendizaje.

o El aprendizaje requiere la presencia de un objeto de conocimiento y un sujeto
dispuesto a conocerlo, motivado intrinseca y/o extrinsecamente, que participe
activamente en la incorporacion del contenido, pues nadie puede aprender si

no lo desea.

o Requiere de esfuerzo mental, para acercarse al objeto a conocer, observarlo,
analizarlo, sintetizarlo, comprenderlo, y de condiciones Optimas del entorno

(que no exista un alto nivel de ruido o factores distractivos, por ejemplo).

o Necesita de tiempo suficiente seglin cada conocimiento.

o El nuevo conocimiento sera mejor aprendido si se respetan los estilos

cognitivos de quien aprende, su inteligencia predominante dentro de las
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inteligencias multiples y las caracteristicas de lo que se desea aprender, ya
que no se aplicaran las mismas estrategias para aprender a andar en bicicleta,
para aprender a sumar, para aprender un hecho histérico o para ubicarse

geograficamente.

Se necesita en principio, a alguien que contribuya al aprendizaje, guiando al
aprendiente y brindandole las herramientas necesarias, para que luego pueda

realizar un aprendizaje autbnomo.

Significa que se integran nuevos contenidos (conceptual, actitudinal o
procedimental) para crear conocimientos actuales y acoplarlos a los antiguos

en la estructura cognitiva.

Ese objeto conocido y aprehendido por las personas, debe ser integrado con
otros conocimientos que se obtuvieron previamente para que se logre

un aprendizaje significativo.

El nuevo conocimiento asi adquirido se aloja en la memoria a largo plazo y
es susceptible de ser recuperado para ser usado en la resolucion de situaciones
problematicas, iguales, similares o diferentes a las que motivaron el

aprendizaje.
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o El que aprende debe ser capaz de juzgar cuanto aprendio o no aprendio
(metacognicion) para saber si debe seguir en la construccion del conocimiento

0 éste ya se ha arraigado en forma suficiente.

Relacion entre Pedagogia y Tecnologia.
La pedagogia implica un conjunto acorde y coherente de acciones en el
proceso de ensefianza y aprendizaje comprende una mision determinada por
el planeamiento, la conduccion y el control de una transformacién de datos
en informaciones y de informaciones en conocimientos para resolver
problemas relacionados con la vida social del individuo. Pedagogia y
tecnologia son indisociables. Al utiliza una tecnologia para ensefiar y
aprender. En el camino hacia una sociedad de la informacion y de alli a una
sociedad del conocimiento, las Ilamadas tecnologias de informacion y
comunicacion, (TIC) basadas en la informética y la telematica, ofrecen
nuevas posibilidades a la pedagogia y los procesos de ensefianza vy
aprendizaje. El aprendizaje se ha convertido en una fuente de oportunidades
y fortalezas, pero también de amenazas y debilidades para los actores
principales del proceso de ensefianza y aprendizaje y las organizaciones

donde ese proceso tiene lugar. (Beltran Llera J, A, 2003)

2.1.2.1.Antecedentes Investigativos.
Para llevar a cabo la presente investigacion se parte de los antecedentes y las

bases teoricas las cuales sirven de sustento al presente estudio de la problematica
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con opiniones de otros autores. En el proceso de busqueda de informacion
relacionada al tema de investigacion, se encontrd los siguientes estudios que

involucran las variables que se detallan a continuacion:

Isabel Gutiérrez Porldn en su trabajo especial de grado, el cual titulo:
“Finalidad del uso de las nuevas tecnologias por parte de los alumnos de
segundo curso de ensefianza secundaria obligatoria en Espafia”, logro el
estudio en el que se analiza el uso de las herramientas ofimaticas y de
comunicacion en red por parte de los jovenes en educacidén secundaria
obligatoria, donde concreto la posibilidad de que los estudiantes accedan a
los ordenadores e internet de manera facil y expuso los resultados obtenidos
en el cuestionario realizado a los implicados directos como son los estudiantes
sobre el acceso y la finalidad del uso de las herramientas ofiméticas para

mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje de éstos jovenes. (Porlan, 2016)

Marco Cardozo sefiala el trabajo especial de grado titulado “Curso de
prestaciones sociales a distancia, con la utilizacién de herramientas ofimaticas
dirigido a los estudiantes de contaduria publica”, se logréd desarrollar
prestaciones sociales para que los estudiantes de contaduria publica de la
universidad experimental nacional de Guayana, adquieran competencias en
estas areas. Los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para la

mejora de gestion retributiva de cualquier empresa. (...) (Cardozo, 2008)
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Esta investigacion hace ahinco a lo que se quiere lograr en este proyecto que
el uso de las herramientas ofiméticas y su incidencia en el proceso de ensefianza
aprendizaje en los estudiantes de primer afio de bachillerato de la Unidad Educativa
No. 6 “COMBATIENTES DE TAPI” mantenga una vision positiva de cambios que
renueven el nivel académico y que los estudiantes desarrollen sus competencias

informaticas y sean los entes activos en el desarrollo institucional.

2.1.2.2. Categorias de Analisis.

Herramientas Informéticas.- Son programas, aplicaciones o simplemente
instrucciones que se encuentran recopilada que son utilizadas para efectuar tareas
de modo sencillo y réapido, permitiendo realizar un trabajo a corto tiempo y bien

formulado.

Tareas.- También llamadas actividades que se emplean para designar a
aquellas obras y trabajos que generalmente demanda de parte de quien la lleva a
cabo mucho esfuerzo, creatividad, cansancio, que se realiza de forma correcta y

sobre todo durante un tiempo limitado.

Automatizacion.- Se denomina al acto y la consecuencia de automatizar, esto
quiere decir de manera mecanica. Este verbo, alude a hacer que determinadas
acciones se vuelvan automaticas (es decir, que se desarrollen por si solas y sin la

participacion directa de un individuo), en si es un mecanismo que facilita el trabajo.
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Interactividad.- Se utiliza para referirnos a la relacion de participacion entre

los usuarios y los sistemas informaticos, es un proceso de comunicacion entre

humanos y computadoras

Tecnologia.- Es un conjunto circuitos, técnicas, cientificamente ordenados,
que tienen un lenguaje binario, que permiten disefiar y crear bienes, servicios que
facilitan la adaptacién al medio ambiente tecnoldgico que se vive en la actualidad
y especial fueron creadas para satisfacer tanto las necesidades esenciales como los
deseos de la humanidad, desde las cosas mas pequefias hasta las méas grandes que

se pueda imaginar

Procesos ofimaticos.- Son aquellas actividades que se las realiza mediante la
utilizacion de mecanismos informaticos para ejecutar de forma mecanizadas

diferentes tareas dentro de una empresa, organizaciones, escuelas y colegios.

Multimedia.- Se utiliza para referirse a cualquier objeto o sistema que utiliza
maultiples medios de expresion fisicos o digitales con lenguaje binario que sirven

para presentar o comunicar informacion por medio de audios o videos.

TICs.- Se usa a menudo para referirse a cualquier forma de hacer computo.

Como nombre de un programa de licenciatura, se refiere a la preparacion que tienen
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estudiantes para satisfacer las necesidades de tecnologias en cémputo y

comunicacion de gobiernos, seguridad social, escuelas u organizacion.

Ensefianza.- es una actividad realizada conjuntamente mediante la
interaccion de cuatro elementos: uno o varios profesores o docentes o facilitadores,
uno o varios alumnos, discentes, el objeto de conocimiento, y el entorno educativo

donde se ponen en contacto a profesores y estudiantes.

Aprendizaje.- es el proceso a través del cual se adquieren o modifican
habilidades, destrezas, conocimientos, conductas o valores como resultado

del estudio, la experiencia, la instruccion, el razonamiento y la observacion.

2.1.3.Postura Tedrica.
La teoria en que se sustenta la Investigacion es la teoria expuesta por Martha
Ines Leyva en su trabajo de tesis del afio 2011 dice que: La aplicacion de la
ofimética en el ambito de la Educacién es una tarea urgente y que resulta muy
provechosa. Por ello, se tendran que preparar profesionales desde los primeros

niveles de educacion. (Martha Ines leyva, 2011).

Se ha optado por esta teoria porque busca aportar una vision diferente de lo

que se hace y lo que se podria hacer, busca fomentar el aprendizaje en funcion de
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la utilizacion de opciones que son de gran utilidad como las herramientas de
ofimatica ya que estas permiten complementar el proceso de ensefianza aprendizaje
considero que deben ser implementadas en la Unidad Educativa que esta
presentando la problematica estudiada, como complemento a la ensefianza de la
asignatura informatica aplicada, ya que mediante estudios previos se ha
determinado que el rendimiento de los alumnos en la asignatura es regular, es decir
tienen un promedio bajo y a la vez se ha determinado que las herramientas de
ofimatica son consideradas primordiales como complemento a la educacién

moderna.

2.2. HIPOTESIS.

2.2.1.Hipotesis General.

Las herramientas ofimaticas incidiran favorablemente en el proceso de
ensefianza —aprendizaje a estudiantes de Primer Afio de Bachillerato General
Unificado, en la Asignatura de Informatica Aplicada a la Educacion, de la Unidad
Educativa N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, del Canton Riobamba, en la

Provincia Chimborazo.

2.2.2.Subhipotesis o Derivados.
o Si se analiza el uso de la herramientas tecnologica se fomentaria la

adquisicion de un aprendizaje activo en los estudiantes
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o Si se conoce la importancia que tiene las herramientas ofimaticas mejoraria

el proceso de ensefianza aprendizaje.

o Si se identifica las ventajas que presentan las herramientas ofimaticas

optimizaria el trabajo educativo.

. Si se elabora un manual de usuario sobre las herramientas ofimatica se

facilitaria la aplicacion de la misma.

2.2.3. Variables.

Independiente.

Herramientas Ofimatica

Dependiente.

Proceso de Ensefianza - Aprendizaje
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CAPITULO III

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

3.1. RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION

3.1.1. Pruebas estadisticas aplicadas

Aplicacion del chi cuadrado.

)(2 :Z(FO;

2

e
X2 = Chi-cuadrado.

2= Sumatoria.
Fo = Frecuencia observada.
Fe = Frecuencia esperada.
Fo — Fe = Frecuencias observadas — Frecuencias esperadas.
(Fo - Fe)? = Resultado de las frecuencias observadas y esperadas al cuadrado.
(Fo - Fe)?/Fe = Resultado de las frecuencias observadas y esperadas al cuadrado

dividido para las frecuencias esperadas.
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Prueba chi cuadrado.

Cuadro 1. Chi cuadrado

FRECUENCIAS OBSERVADAS

PREGUNTA 1 PREGUNTA1 | TOTAL
e ESTUDIANTES DOCENTES
Siempre 5 3 8
Casi Siempre 4 4 8
A veces 38 2 40
Nunca 28 3 31
TOTAL 75 12 87
0,86 0,14 1,00
FRECUENCIA ESPERADAS TOTAL
CATEGORIA PREGUNTA PREGUNTA
Siempre 6,90 1,10 8
Casi Siempre 6,90 1,10 8
A veces 34,48 5,52 40
Nunca 26,72 428 31
TOTAL 75,00 12,00 87
RESULTADO
CATEGORIA PREGUNTA PREGUNTA Tl
Siempre 0,52 3,26
Casi Siempre 1,22 7,60
A veces 0,36 2,24 Chi
Nunca 0,06 0,38 Cuadrado
TOTAL 2,16 1349( 15,64

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes y estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De

Tapi” Del Canton Riobamba, Provincia De Chimborazo.
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Nivel de significacion y regla de decision

Grado de libertad.- Para aplicar el grado de libertad, se utilizé la siguiente

férmula.

GL=(f-1)(c—1)

GL=(4-1)(2-1)

GL=(3) (1)

GL

1
w

a = 0,05, este es el rango de error que se manejara lo cual corresponde al 95% de
confiabilidad, de los datos que se obtendran de la encuesta, valor de chi cuadrado

tedrico encontrado es de 15,64

La chi cuadrada que resultd es de 15,64, quedando en claro que el valor es
elocuentemente superior al de la chi cuadrada tedrica, es por ésta razén que la
hipdtesis de éste trabajo se acepta sin ningun inconveniente. Lo cual a su vez sirve
como respaldo para sustentar la hipotesis que se planted en el presente trabajo de
investigacion, el mismo que se lo realiz6 en la Unidad Educativa n° 6

“COMBATIENTES DE TAPI”, del Canton Riobamba, Provincia de Chimborazo.
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3.1.2. Analisis e interpretacion de datos
Encuesta realizada a estudiantes

Pregunta 1
1.  ¢Cree usted que los docentes implementan las herramientas ofiméticas

para crear un ambiente interactivo en el proceso de ensefianza?

Cuadro 2: Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 7%
Casi Siempre 4 5%
A veces 38 51%
Nunca 28 37%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes de Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Grafico 1. Implemento de herramientas ofiméticas
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Analisis. Después de recolectar las respuestas se utilizd barras estadisticas
para analizar que opinaron los estudiantes sobre si los docentes deberian
implementar las herramientas ofimaticas para crear un ambiente interactivo; el 51%
respondid que a veces, el 37% manifestd que nunca, el 7% expresé que siempre y

por ultimo el 5% indico que casi siempre se deberian implementar.

Interpretacion. Una vez realizada la tabulacion de los datos se evidencio que
los docentes no estan empleando las herramientas ofimaticas durante el proceso de
ensefianza aprendizaje para crear un ambiente interactivo y captar asi la atencién y

motivar a los estudiantes en el aprendizaje.
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Encuesta realizada a docentes

Pregunta 1

2. ¢lmplementa las herramientas ofiméaticas para crear un ambiente

interactivo en el proceso de ensefianza?

Cuadro 3: Implemento de herramientas ofimaticas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 25%
Casi Siempre 4 33%
A veces 2 17%
Nunca 3 25%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 2. Implemento de herramientas ofimaticas
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Anélisis. Del cien por ciento de los encuestados el 33% expres6é que casi

siempre implementa las herramientas ofimaticas para crear un ambiente interactivo

en el proceso de ensefianza; mientras que un 25% indicd que siempre las utilizan,

otro 25% manifestd que nunca y finalmente el 17% expuso que a veces.

Interpretacion. Es evidente que los docentes no implementan las

herramientas ofimaticas en el proceso de ensefianza aprendizaje de forma

consecutiva lo cual influye en el rendimiento académico de sus estudiantes, quienes

en la actualidad estan deseosos de aprender por medios diferentes a la educcion

tradicionalista.
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3.2. CONCLUSIONES ESPECIFICAS Y GENERALES

3.2.1. Especificas
»  Los docentes de la Unidad Educativa objeto de estudio en un gran porcentaje
no consideran importante el uso de las herramientas ofimaticas como apoyo

para los procesos de ensefianza aprendizaje.

» Los docentes no se encuentran capacitados en cuanto al uso de las
herramientas ofiméticas, aungque su uso es muy comun para muchas de las
personas, pero para ellos en su mayoria se les dificulta al querer

implementarlas en el &mbito educativo.

» Al realizar éste estudio se evidencio que los estudiantes se encuentran en un
gran porcentaje inconformes con las herramientas que los docentes utilizan

para impartir las clases generando un ambiente aburrido y poco dinamico.

3.2.2.General

Luego de realizar una investigacién a profundidad sobre la problemaética que
se presenta, se concluye que: las herramientas ofimaticas segun los estudiantes
encuestados sirven de apoyo para que las catedras que imparten los docentes se
vuelvan dindmicas e interactivas, aunque por otro lado los docentes se muestran un

poco reacios a éste tema y prefieren evitar implementarlas en sus clases.
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3.3. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS Y GENERALES

3.3.1. Especificas

»  Capacitar a los docentes de la Unidad Educativa objeto de estudio sobre el
uso e importancia de las herramientas ofimaticas como apoyo para los
procesos de ensefianza aprendizaje, porque con ellas se pueden potenciar de

mejor manera los aprendizajes de los estudiantes.

»  Utilizar nuevos métodos de ensefianza en los que se incluyan las herramientas
ofimaticas con las que se cuenta en la institucion, pero por temor o por falta

de conocimientos no son implementadas.

»  Disefiar un manual de las herramientas de ofimética, como técnica de apoyo,
para lograr el aprendizaje correcto con los estudiantes de la asignatura de

Informatica aplicada a la educacion.

3.3.2. General

Luego de haber realizado las conclusiones de ésta investigacion, se procedid
a recomendar a los docentes que incluyan en sus planificaciones las herramientas
ofimaticas para que asi se despierte el interés en los estudiantes de aprender y

participar activamente en el proceso de ensefianza aprendizaje.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE APLICACION

4.1. PROPUESTA DE APLICACION DE RESULTADOS.

4.1.1. Alternativa obtenida.

El actual trabajo se efectuard en la Unidad Educativa N° 6
“COMBATIENTES DE TAPI”, del canton Riobamba perteneciente a la provincia
de Chimborazo, en el mismo que se reflejard informacion detallada sobre las
herramientas de ofimética para que puedan ser utilizadas como técnicas de apoyo
para lograr el correcto proceso de la ensefianza aprendizaje en los estudiantes de

dicha institucién educativa.

4.1.2. Alcance de la alternativa.

La propuesta que se desarrolld6 en ésta investigacion proviene de la
problematica que se esta presentando en la Unidad Educativa objeto de estudio del
cantén Urdaneta, ya que busca dar solucion a la misma por medio de la utilizacion
de un manual que contendra informacion relevante sobre las herramientas
ofimaticas, la misma que sera expuesta ante los docentes para ser analizada. Por
medio de ésta opcion se permitira que los docentes puedan conocer mas

herramientas que les permitan potenciar la metodologia que se encuentran
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empleando actualmente durante el proceso de ensefianza aprendizaje y con ello se
permitira indirectamente que los estudiantes se interesen en aprender a través de
medios tecnoldgicos logrando de ésta manera que las clases se tornen interactivas

y participativas.

4.1.3. Aspectos bésicos de la alternativa.

Para realizar la presente propuesta “Disefiar un manual de las herramientas de
ofimética, como técnica de apoyo, lograriamos el aprendizaje correcto y dindmico
con los estudiantes de la asignatura de Informatica aplicada a la educacion”, se ha
procedido previamente a realizar una investigacion de las partes involucradas y
afectadas con la problematica que se genera dentro la unidad educativa objeto de
estudio, para buscar una posible solucion a la misma por medio del manual porque

pretende aportar al proceso de ensefianza aprendizaje.

4.1.3.1.Antecedentes.

La ofimatica a través de la historia se ve que siempre ha emprendido un
desarrollo a principios de la década de los 70, manifestandose a través de las
computadoras dejando a un lado metodologias tradicionalistas para sumergirse en
los nuevos avances tecnoldgicos de una sociedad que se encuentra en constante
cambio buscando satisfacer las necesidades que cada vez son mas exigentes en esta
nueva sociedad del conocimiento. El docente de la era actual debe ser capaz de
adaptarse a los cambios que la tecnologia va realizando en beneficio del buen

manejo de las catedras y sobre todo deben de acoplar sus conocimientos a las nuevas
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exigencias del sistema educativo, para ser capaces de tomar el reto de llevar e incluir
en los salones de clase ideas innovadoras y dindmicas empleando la tecnologia para
permitir que la educacion se enmarque de forma significativa en los requerimientos

del proceso educativo integral.

4.1.3.2.Justificacion.

La presente propuesta se la soporta en base a las recopilaciones de
aplicaciones méas basicas que facilitan la tarea dentro de cualquier empresa o
también facilita el trabajo al docente en el hecho educativo, permitiéndole
apoderarse de sus contenidos y conceptos de manera facil para de ésta manera
expresar ideas claras y concretas por alguno de éstos medios sirviendo a su vez para
diferentes funciones que permitan solucionar inconvenientes dentro y fuera de las
aulas de clase. Estas herramientas ofimaticas aunque no pareciera, son
considerablemente utilizadas en distintos sitios con un objetivo en particular, y para
diferentes tareas en las diferentes areas en las que el ser humano actual se

desenvuelve dia a dia.

Esta propuesta es viable porque se orienta a brindar a los docentes de la
Unidad Educativa objeto de estudio los beneficios y potencialidades que no estan
siendo empleadas durante el proceso de ensefianza aprendizaje, es por ésta razén
que éste documento contendra informacion fehaciente, que al ser empleada de
forma adecuada beneficia tanto a docentes como estudiantes que estan inmersos en

ésta problematica.

47



4.2. OBJETIVOS.

4.2.1.Objetivo General.

Elaborar un manual de las herramientas de ofimatica, como técnica de apoyo,

para lograr el aprendizaje correcto con los estudiantes de la asignatura de

Informatica aplicada a la educacion.

4.2.2. Especifico.

>

Investigar datos mas relevantes sobre las herramientas ofimaticas y sobre todo
su aporte en el proceso de ensefianza aprendizaje que sirvan como soporte

para los docentes.

Identificar las herramientas ofiméaticas mas importantes con las que se cuenta
en la actualidad y que a su vez van a servir para la creacion del manual que
se estd proponiendo para mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje de

los estudiantes de la unidad educativa objeto de estudio.

Disefiar un manual que contenga las principales herramientas ofimaticas que
aportan a los procesos de ensefianza aprendizaje, con su respectiva
informacidn sobre el uso correcto de las mismas como estrategia pedagdgica

al momento de impartir las catedras.
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4.3. ESTRUCTURA GENERAL DE LA PROPUESTA.

4.3.1. Titulo.

Manual de las herramientas ofimaticas, como técnica de apoyo, para lograr

el aprendizaje correcto con los estudiantes de la asignatura de Informética aplicada

a la educacion.

MANUAL DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

PRIMER TALLER DE TRABAJO

CONTENIDO ACTIVIDADES A PERSONAL RESPONSABLES
REALIZARSE

Herramientas Ventajas, DOCENTES: DIRECTIVOS:

Ofimaticas desventajas, U.E. No. 6 U.E. No. 6
importancia, tipos de | “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE
herramientas, DE TAPI” TAPI”

Microsoft Word Introduccion, DOCENTES: DIRECTIVOS :
ingreso, numeracion, U.E. No. 6 U.E. No. 6
vifietas, tablas, | “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE
imagenes, etc. DE TAPI” TAPI”
SEGUNDO TALLER DE TRABAJO

CONTENIDO ACTIVIDADES A PERSONAL RESPONSABLES
REALIZARSE

Microsoft Excel Introduccién, DOCENTES: DIRECTIVOS :
ingreso, utilizacion, U.E. No. 6 U.E. No. 6
abrir libros, guardar, | “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE
familiarizarse con DE TAPI” TAPI”
pestafias, ingreso de
datos, introduccion
de  férmulas y
funciones.

Microsoft Power- | Introduccién, crear DOCENTES: DIRECTIVOS :

Point presentaciones, dar U.E. No. 6 U.E. No. 6
los efectos y las | “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE
transiciones DE TAPI” TAPI”

correspondientes.
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TERCER TALLER DE TRABAJO

CONTENIDO ACTIVIDADES A PERSONAL RESPONSABLES
REALIZARSE

Outlook Introduccion, atajos DOCENTES: DIRECTIVOS:
de teclado, U.E. No. 6 U.E. No. 6
busquedas, filtros, | “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE
administracion de DE TAPI” TAPI”
Ccorreos, enviar,
recibir, borrar

Refuerzos Aclaracion de DOCENTES: DIRECTIVOS:
capitulos olvidados y U.E. No. 6 U.E. No. 6
oscuros. “COMBATIENTES | “COMBATIENTES DE

DE TAPI” TAPI”

4.3.2. Componentes.

Herramientas Ofimaticas

Las herramientas ofimaticas son una

_ N - HERRAMIENTAS
serie de programas o servicios electronicos OFIMATICAS

qgue ayudan a optimizar, automatizar los :
u L tU EE

trabajos (de oficina, escolar, etc);

.‘.'3
sumandole a ello que permite crear, I .\J

manlpular, Compart”—, transmitir’ Imagen 1 Herramientas Oflmétlcas
almacenar documentos. En la actualidad estos funcionan con un acceso directo a
una red local o con la Internet y esta trae todas las herramientas para ser

aprovechadas.

VENTAJAS

1. Son herramientas sencillas, faciles de manejar.
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2. Los usuarios disponen de estas cuando deseen.

3. Ofrecen paquetes de programas donde se pueden ejecutar segun el que se

necesite.

4.  Son adaptables a todos los ordenadores.

5. Los archivos que se creen en estas herramientas son compartibles si el

usuario asi lo desea.

6.  Permiten subir documentos y descargarlos.

7. Permiten configurar las paginas y hacer en ellas lo que se desee.

DESVENTAJAS

. Si se desea trabajar en estas herramientas se debe tener conectividad a

la Internet.

. Los documentos creados no pueden tener mucho peso.
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IMPORTANCIA DE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS

En las oficinas, empresas y

vida cotidiana son de gran utilidad
ya que facilitan un trabajo. Hace un
par de afos se utilizaba la maquina
de escribir llegaba a suceder un

error y con eso se tenia que hacer

todo de nuevo, pero ahora con la Imagen 2. Importancia de las H. O.

tecnologia todo eso ha revolucionado.

TIPOS DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

WORD

Es un programa de computadora que
sirve para crear, modificar, e imprimir
documentos escritos. A este tipo de

programas Se los conoce

como Procesadores de Texto, y son los
Imagen 3. Word mas comunes de entre todas las

aplicaciones de computadora.

Pasos para entrar a word

1. Inicio.
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2.

3.

Todos los programas.

Microsoft office.4.Microsoft Word.

¢ COmMo poner una sangria?

1.

Seleccionamos el texto al
que le queramos colocar

sangrias.

Después hacemos clic en

Imagen 4. Sangria

formato y después en parrafo.

Donde dice sangria, colécale en el primer espacio cuantos centimetros quieres
ponerle a tu sangria, y en el siguiente cuantos centimetros quieres del texto

normal.

Selecciona el texto que le quieres dar sangria.

Después, en la regla, mueve los marcadores, el de arriba para la sangria

normal y el de abajo para el texto normal.
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¢ COmMo poner numeracion y vifietas?
Ahora se va a insertar numeracion y vifietas. Esta leccion esta dividido en 2

secciones como podras ver:

Numeracion
Esto sirve principalmente para numerar texto o iméagenes en numeros, y para
saber cuantos productos se tienen que comprar. Para que el siguiente nimero

aparezca solo has enter.

Ejemplo:

1. uvas.

2. aceite.

3. Habichuela.
4.  Maiz.

5. Carne, etc.

Vifetas
Esto sirve para ver donde == .= e Al q
= R Mo 2 AaBbt
empieza una nueva cosa, Se usan EEERE (= | &5~ % Nor
principalmente en las listas que =
‘2 Vinetas
cada articulo tiene méas de 2 Inicia una lista con vifietas.

st 4
Haga clic en la flecha para seleccionar
diferentes estilos de vinetas

Imagen 5. Vifietas

le

una linea.
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¢Como insertar tablas?

oy o

. Las tablas estan

divididas en muchas partes,
a continuacion se presentan
una por una. Para empezar

Se vera como insertar una

tabla.

Imagen 6. Tabla

Insertar una tabla
Para insertar una tabla, hay que darle clic en el simbolo solo de tabla y
aparecera un menu que te permitird ver de cuantas columnas y cuéntas filas vas a

insertar.

Modificar una tabla
Este icono permite modificar una tabla poniéndole bordes, sombreado,

rellenandola, etc.

¢ Coémo insertar imagenes predisefiadas y de archivo?

o

Si quieres insertar una imagen en un

P P

archivo que tu bajaste de el Internet o una

imagen de Office es muy sencillo, solo haz clic 2 B ®

en el menu insertar que se encuentra en la barra e se...

Imagen 7. Predisefiadas
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de tareas, luego presionar el mouse en imagen, y finalmente elige la imagen que

quieras, ya sean éstas predisefiada o de archivo.

EXCEL

Su funcién principal es la de una
HOJA DE CALCULO o PLANILLA
ELECTRONICA. Advertencia: Su
utilizacion puede causarle un suspiro de

alivio. Puede crear facturas, hojas de balance,

control de gastos, llevar estados de cuenta,
Imagen 8. Excel incluso puede manejar toda la economia de su
hogar y empresa, incluyendo el manejo de sueldos, y el control de su tarjeta de

crédito.

¢ Coémo utilizar excel?

1.  Abre el programa Excel. Es posible que exista un acceso directo en el
escritorio, o también es probable que para ingresar al programa tengas que
hacer clic en "Inicio™ y luego en "Programas" para localizar el icono de Excel

y abrirlo.

2. Inicia un nuevo libro (un archivo de Excel). Haz clic en la pestafa

"Archivo™ y luego elige la opcion "Nuevo”. En "Plantillas disponibles”, haz
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clic en "Libro en blanco” y luego en "Crear". A continuacién, se abrira un

libro en blanco.

Guarda el libro. Haz clic en el boton de Office (o en la pestafia Archivo si
cuentas con una version anterior de Excel) y selecciona "Guardar como".
Escoge una ubicacion en tu computadora para guardar el archivo (por
ejemplo, la carpeta "Mis documentos"), digita el nombre de tu libro en el
cuadro "Nombre de archivo", y asegurate de que el tipo de archivo esté

configurado como "Libro de Excel".

Familiarizate con las pestafias de la cinta en la parte superior de tu libro
de Excel. Las mismas que se mencionan a continuacion “Archivo”, “Inicio”,
“Insertar”, “Disefio de pagina”, “Férmulas”, “Datos”, “Revisar” y “Vista”,
gue son muy utiles al momento de redactar o modificar una hoja de calculo,
permitiendo que el documento a elaborar tenga una mejor presentaciéon y

acabado.

Familiarizate con el lenguaje necesario para utilizar este programa. Es
importante para aprender a utilizar los programas, por lo menos conocer los
términos mas comunes que se manejan dentro del ambito informatico en la
tecnologia para utilizarlos con facilidad y comprender mejor las guias de este

tipo de programas.

57



6.  Una fila es una seccion que cruza la pantalla de derecha a izquierda. Las
filas estan indicadas por nimeros a lo largo del lado izquierdo de la pantalla;
Una columna es un conjunto de datos que va desde la parte superior hasta la
parte inferior de la hoja de célculo, y se identifica con una letra en la parte
superior de la hoja; Una celda es cualquier cuadrado individual de la hoja de

calculo dentro del cual se colocan los datos.

7.  Comienza a ingresar los datos en las celdas de la hoja de calculo. Es
posible que quieras comenzar con una o dos columnas o filas para practicar
antes de ingresar todos los datos en la hoja y asi se evita la confusién entre

los datos que van en la columna y los que van en las filas.

. Haz clic en una celda y escribe los datos.

. Para editar los datos después de ingresarlos en la celda, haz doble clic
en la celda o edita los datos en la barra de edicion en la parte superior

de la hoja de calculo (justo por encima de las letras de las columnas).

POWER POINT
Este programa le permite al usuario realizar diapositivas con diferentes

animaciones, insertarle imagenes, graficos, peliculas, musica o sus propias
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palabras, si lo desea. También permite, si usted posee una camara web y un

micréfono, hacer difusiones en directo a grupos pequefios, y mostrarles ademas su

presentacion.

Crear  presentaciones  con
power point.- A continuacion en la
imagen del lado derecho se ven dos
formas de crear una nueva presentacion:
partiendo de una en blanco y partiendo

de una plantilla.

1’s Presentation

Click to add notes

Imagen 9. Presentacion power point

Crear presentacion en blanco.- Crear una presentacion es tan sencillo como

abrir PowerPoint.

o Por defecto se muestra una presentacién en blanco con la que se puede

trabajar.

o Sin embargo también se la puede crear de forma explicita si, por ejemplo, ya

estamos trabajando con otra. Para ello haremos clic en Archivo > Nuevo,

seleccionamos la opcion Presentacion en blanco y pulsamos el boton Crear

de la derecha.
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o En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones

dispondréas de dos cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo.

o A partir de ahi se tiene que afadir contenidos o diapositivas nuevas y todo lo

demas.

Crear presentacion a partir de una plantilla.- Las plantillas son muy Utiles
porque generan una presentacion base a partir de la cual es mucho mas sencillo
trabajar. Es decir, se adelantan trabajos. Para utilizar plantillas los pasos son muy

similares a los que se mostraron anteriormente.

e Se hace clic en la pestafia Archivo, se elige la opcion Nuevo, pero esta vez
seleccionamos la opcion Plantillas de ejemplo. Luego aparece un listado de
plantillas, simplemente se selecciona la que mas le guste o la mas apropiada

y pulsamos en Crear.

e Y esto es solo el principio para obtener simplemente la base en la que se va a
empezar a trabajar, o mejor dicho un punto de partida. Al igual que en el caso
de la presentacion en blanco, posteriormente se puede ir afiadiendo elementos
para decorar la presentacion como por ejemplo: iméagenes, graficos, audios,

videos, etc.
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El uso de las plantillas es muy practico, sin embargo hay que tener en cuenta
que las que vienen como ejemplo en la instalacion son s6lo unas pocas. Para
conseguir mas hay que descargarlas desde la pagina Office.com, donde se pueden
encontrar muchas y diversas plantillas gratuitas. Si dispones de conexion a internet

puedes hacerlo directamente desde PowerPoint.

OUTLOOK
Permite hacer un seguimiento de

los mensajes y contactos que usted

Microsoft*

\ &
tenga, reciba o envie. También puede ‘
’ P ", Outlook

. . '\“,-;/
organizar los mensajes en carpetas, por

colores o vistas, puede seleccionar el "Imagen io. Outlook

correo no deseado y mucho mas. Sigue siendo el gestor de correo méas usado en
empresas de todo el mundo, pero muchos ignoran cémo utilizarlo de la forma méas
eficaz. Aqui tenéis algunos trucos de la mano de pcpro.co.uk, que te permitiran

incrementar tu productividad al gestionar tus correos electronicos, tu calendario o

tus tareas y notas.

1.  Aprende atajos de teclado: Al igual que Microsoft Word, Excel y otras
aplicaciones de Office, Outlook tiene atajos de teclado unicos, al menos 247,
que permiten acelerar el trabajo del usuario con el programa. Aprenderse
aquellos que mas se utilicen puede llegar a ser muy Util, entre las mas utiles

estarian las siguientes:
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e Ctrl+R: Responder al email.

e Alt+R: Responder a todos en el correo electrénico o cambiar a la vista del

calendario de trabajo semanal.

e AIlt+W: Pasar al siguiente email o cambiar a la vista del calendario

semanal.

e Ctrl+M: Enviar / recibir correos.

e Alt+S: Enviar email.

e Ctrl+G: Abre el cuadro “Ir a fecha” para ir a cualquier dia del calendario.

Ahorra tiempo evitando reescribir frases, gracias al uso de “elementos
rapidos”: Si normalmente hay ciertas partes de texto que repites en tus
correos, puedes guardarlos como si fueran un elemento rapido y asi tenerlos
disponibles para posteriores correos. Simplemente resaltando el texto en la

ventana del editor, y luego pulsando ALT+F3 o haciendo click en “Elementos
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rapidos” dentro de la pestafa “Insertar”, se le da un nombre y posteriormente

se guarda.

Agrupa mensajes por...: Si tiendes a recibir un alto volumen de mensajes,
seguramente te sea mas complicado localizar un mensaje relevante entre la
montafa de correos. Quizéas por ello te resulte practica esta funcion, la cual
consiste en agrupar los correos, por lo que con un solo clic se pueden mostrar
todos los mensajes relacionados entre si. Para hacer esto habra que ir a la
pestaia “Ver”, y marcar “Mostrar como conversaciones”. A continuacion, se
har4 clic en “Organizar por” y luego se seleccionara “Ver configuracion”, en

el menu desplegable para configurar las opciones de agrupacion adicionales.

Crear una carpeta de busquedas para busquedas comunes: Siempre
podras buscar en la carpeta actual, escribiendo en el campo de busqueda que
estd encima de la lista de mensajes. Sin embargo, seguramente haya una
busqueda en particular que con frecuencia se repite, y de ser asi lo ideal para
simplificar el proceso seria crear una carpeta de busqueda. Los pasos a seguir

serian los siguientes:

1) Ir a la pestafa de la carpeta y hacer clic en “Nueva carpeta de busqueda”
para crear una; 2) Se puede elegir entre una variedad de plantillas (como la

busqueda de correo de personas especificas, o el correo marcado como
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importante por ejemplo) o se pueden emplear criterios propios mediante la
opcion “Crear una carpeta de busqueda personalizada”. La nueva carpeta
de bdsqueda aparece en las carpetas al lado izquierdo de la ventana de
Outlook, pudiendo cambiar su nombre haciendo clic derecho vy

seleccionando “Cambiar nombre”.

Filtrar los mensajes para encontrar los mensajes relevantes: Otra manera
répida para encontrar un email especifico es usar la opcion “Filtrar correo
electrénico”. Esta se encuentra en la pestafia “Inicio” por la parte superior
derecha, y en ella se encuentran distintas preferencias para el filtrado, se
pueden establecer mas opciones de busqueda si seleccionamos “Mas filtros”,

en el mend desplegable.

Ignorar el correo no deseado: Si alguien estd saturando tu bandeja de
entrada con mensajeria que no desea (correos basura), puedes bloquear el
correo de ese determinado remitente para evitar mas mensajes en un futuro.
Para ello, dentro de la pestafia “Inicio”, seleccionamos “Correo electronico
no deseado” y con clic derecho encima
elegimos “Propiedades” posteriormente, se especifica que es basuray lo que
no, ademas de poder hacer listas negras con dominios o incluso paises enteros.
Si el remitente es interesante pero su conversacion es irrelevante, se debe
darle chic a “Omitir”, una opcion que no bloquea permanentemente a nadie

pero los mensajes iran directo a la papelera.
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Administrar tu correo con reglas y formatos condicionales: Aqui se busca
el menu desplegable “Reglas”, que esta en la opcion “Mover” de la pestafia
principal “Inicio”. Esta funcion permite a Outlook administrar y crear reglas
para procesar automaticamente los mensajes a medida que llegan.
Seleccionando el boton “Crear regla”, se le dara la opcion de establecer todo
tipo de criterios para comprobar (remitente, destinatario, tamafo, fecha y
mas) y elegir lo que deberia ocurrir con los correos que entren dentro de los
determinados criterios. También existe la opcion “Formato condicional”,
dentro de la opcion “Ver configuracion” en la esquina superior izquierda de
la pestafia principal “Vista”. En este caso los mensajes no se mueven o
procesan los mensajes, mas bien simplemente sirve de ayuda para detectar
rapidamente los correos que cumplen los criterios determinados segun el tipo

de letras o colores especificados.

Borrar automaticamente mensajes innecesarios: Si quieres ahorrar
espacio o poner en orden aquel email dificil de rastrear, la
herramienta “Limpiar” en Outlook 2010 y 2013 puede ayudarte. EI programa
analiza la conversacion completa del correo y elimina los mensajes que han
sido citados dentro de un mensaje posterior (y la l6gica existe en que todavia

se puede ver aquello que se ha dicho revisando los mensajes posteriores).

Para utilizar el boton “Limpiar”, deberemos ir a la pestafia

principal “Inicio” y luego seleccionar si se desea ordenar una sola
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conversacion 0 una carpeta entera, ya que aparecerd una alerta una vez
hayamos hecho clic en “Limpiar”. En la alerta nos aparece el
botdn “Configuracion”, en el que se elige qué mensajes se deberian eliminar

y aquellos que se deberian dejar

9.  Notas de post-it: Si presionamos Ctrl+Shift+N, Outlook muestra una nota
similar a un “Post it” que se podra colocar en cualquier lugar de la pantalla.
Por defecto tiene un color amarillo palido, pero éste se puede cambiar y asi
poder crear distintas categorias. Para administrar las notas haremos clic en el
icono “Notas” que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla principal.
Desde aqui se puede copiar, organizar e imprimir notas, y realizar blsquedas
de texto especifico dentro de las notas. Si consideras que afadirias alguna
caracteristica u opcién mas, o hay algo que no te ha quedado claro, no
dudes en comentarlo en la parte de abajo. Todo esto l6gicamente es una
pequefia muestra de las capacidades de Outlook, ya que estd cargado con
opciones y  caracteristicas casi infinitas, asi como scripts VBA que puedes
instalar o escribir por cuenta propia. Y es que Outlook es una poderosa

herramienta para la organizacion de la  vida cotidiana.

4.4. RESULTADOS ESPERADOS DE LA ALTERNATIVA.
Con la propuesta del presente informe de investigacion se pretende entregar
a los docentes de la Unidad Educativa n° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, del

canton Riobamba, perteneciente a la provincia de Chimborazo un manual con
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informacidn respectiva sobre una posible solucion a la problematica encontrada a
lo largo de ésta investigacion, que busca dar solucién a la misma por medio de la
utilizacion de un manual que contendrd informacion relevante sobre las

herramientas ofimaticas, y sera expuesta ante los docentes para ser analizada.
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Poblacion y muestra de investigacion.

Poblacion.

La poblacién esta constituida por 93 alumnos, y 12 docentes de la unidad
educativa Unidad Educativa N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI”, del Canton

Riobamba, en la Provincia Chimborazo.

Muestra.

Para determinar la muestra se utiliza la siguiente formula.

Datos:
n= Muestra
N= Poblacion

E= Margen error

. 93 _ n = 93 _
n= 0.052(93—-1)+1 "~ 0,0025(93—-1)+1
_ 93 3 93

= So0z5(02)11 n=023+1_
n = E: n=75
1.23
DESCRIPCION POBLACION | MUESTRA
ESTUDIANTES 93 75
DOCENTES 12 12
TOTAL 105 87




Pregunta 2

ENCUESTA A ESTUDIANTES

2. ¢Sudocente le ha hablado sobre la ofimatica?

Cuadro 4. Implemento de herramientas ofimaticas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 16 21%
Casi siempre 6 8%
A veces 19 25%
Nunca 34 45%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas

Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”

Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Grafico 3. Implemento de herramientas ofiméticas
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Después de haber recopilado informacion gracias a la encuesta se pudieron
evidenciar los siguientes porcentajes, el 45% de los estudiantes dijeron que nunca
los docentes les hablan sobre la ofimatica, mientras que el 25% indicaron que a
veces lo hacen, el 21% expresaron que siempre y finalmente el 8% indico que casi
siempre. Con estos porcentajes se puede evidenciar que un alto porcentaje de los

estudiantes no reciben informacion de parte de sus docentes sobre la ofimatica.



Pregunta 3

3. ¢Considera usted que sus Docentes estan capacitados para utilizar las
herramientas de Ofimatica?

Cuadro 5. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 15 20%
Casi siempre 11 15%
A veces 28 37%
Nunca 21 28%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantdn Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 4. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Como se demuestra en el grafico anterior, el 37% de los estudiantes dijeron
que a veces los docentes estan capacitados, mientras que el 28% expresaron que
nunca lo estan, pero el 20% indic6 que siempre y finalmente el 15% manifestd que
casi siempre. Como se puede observar en el grafico anterior, los estudiantes en su
mayoria manifiestan que los docentes no se encuentran capacitados sobre el uso de

las herramientas ofimaticas.



Pregunta 4

4. ¢Su docente utilice los programas de Ofimética como (Word, Power
Point, Excel) en sus clases?

Cuadro 6. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 11 15%
Casi siempre 15 20%
A veces 23 31%
Nunca 26 35%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 5. Implemento de herramientas ofiméticas.
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Andlisis e interpretacion
Luego de recopilar los datos por medio de la encuesta se establecieron los
siguientes porcentajes; el 35% de los estudiantes encuestados determinaron que los
docentes nunca utilizan los programas de Ofimatica, mientras que el 31% se
pronuncid y declaro que a veces lo hacen, el 20% dijo que casi siempre y el 15 %
siempre. Se reflejan en los porcentajes que los docentes de la Unidad Educativa

objeto de estudio no se encuentran utilizando los programas que ofrece la ofimatica.



Pregunta 5

5. ¢Cree usted que la metodologia que emplean sus docentes al momento de

impartir sus clases de informatica aplicada es la correcta?

Cuadro 7. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 11 15%
Casi siempre 13 17%
A veces 18 24%
Nunca 33 44%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacién: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 6. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Para analizar la informacién obtenida se tomaron los datos y se los coloco en
un cuadro estadistico el cual arrojé los siguientes resultados; el 44% indic6 que la
metodologia empleada por los docente nunca funciona, mientras que el 24%
determinaron que a veces, el 17% menciono que casi siempre, y un 15% expreso
que siempre. Con estos porcentajes resultantes se podria decir que los docentes en

su gran mayoria no utilizan metodologias adecuadas a la hora de dar sus catedras.



Pregunta 6

6. ¢Los docentes implementan las herramientas ofimaticas como medios

para mejorar los procesos de ensefianza?

Cuadro 8. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 11 15%
Casi siempre 9 12%
A veces 28 37%
Nunca 27 36%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cant6n Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 7. Implemento de herramientas ofiméticas.
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Andlisis e interpretacion
Para analizar la informacion se colocd los datos en un cuadro estadistico
cuyos resultados fueron los siguientes; el 37% de los encuestados indicaron que a
veces los docentes implementan las herramientas como métodos para mejorar los
procesos de ensefianza, el 36% indicd que nunca, el 15% lo hace siempre y el 12%
casi siempre. En el analisis anterior se puede observar que el mayor porcentaje no
se encuentran implementando las herramientas como métodos en el proceso de

ensefianza aprendizaje.



Pregunta 7

7. ¢El docente ha utilizado las Herramientas de Ofimatica en el proceso de

ensefianza- aprendizaje de la asignatura de informatica?

Cuadro 9. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 5 7%
Casi Siempre 12 16%
A veces 23 31%
Nunca 35 47%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 8. Implemento de herramientas ofiméticas.
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Andlisis e interpretacion
Como se demuestra en el grafico anterior el 47% de los estudiantes
encuestados respondieron que nunca los docentes utilizan las herramientas
ofiméticas en el proceso de ensefianza aprendizaje de la materia de informatica,
mientras que el 31% dijeron que a veces, el 16% expresd que casi siempre y por
ultimo el 7% indico que siempre. En el analisis anterior se puede observar que el
mayor porcentaje no se encuentran implementando las herramientas en el proceso

de ensefianza aprendizaje en la materia de informatica.



Pregunta 8

8.  ¢Cree usted que las herramientas que utiliza su docente aporta al proceso

de ensefianza?

Cuadro 10. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 6 8%
Casi Siempre 23 31%
A veces 9 12%
Nunca 37 49%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas

Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Graéfico 9. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Inmediatamente después de haber recolectado las respuestas, se procede a
realizar el respectivo analisis dando como resultado los siguientes porcentajes; el
49% expreso las herramientas que utilizan los docentes nunca aportan al proceso de
ensefianza, mientras que el 31% dijeron que casi siempre, el 12% opind que a veces
y el 8% indico que siempre. Como vemos que estd expuesto en el grafico
estadistico, se puede interpretar que las herramientas que utilizan los docentes no

estan aportando al proceso de ensefianza aprendizaje.



Pregunta 9

9. ¢Legustaria que los procesos de aprendizaje con sus docentes fueran més
dindmicos?

Cuadro 11. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 10 13%
Casi Siempre 14 19%
A veces 28 37%
Nunca 23 31%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 10. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Una vez realizada la encuesta, los resultados obtenidos se presentan en
porcentajes quedando de la siguiente manera; el 13% dijo que siempre la clase
deberia ser dindmica, el 19% indicaron que casi siempre, el 31% indic6 que nunca,
mientras que el 37% manifestaron que a veces. Como se demuestra en el analisis
anterior la mayoria de los estudiantes concuerdan con que las clases con los

docentes no son muy dinamicas.



Pregunta 10

10. ¢Usted cree que su docente debe utilizar la tecnologia para impartir sus

catedras?

Cuadro 12. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 14 19%
Casi Siempre 11 15%
A veces 27 36%
Nunca 23 31%
TOTAL 75 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Estudiantes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantdn Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 11. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion

Después de obtener las respuestas a la encuesta por parte de los estudiantes,
se las coloco en un cuadro para conseguir los porcentajes correspondientes que
resultaron de la siguiente manera; el 36% indicd que los docentes a veces deberian
de utilizar la tecnologia para impartir sus clases, el 31% expresdé que nunca,
mientras que el 19% dijeron que siempre y finalmente el 15% expresé que casi
siempre. Como se ve reflejada la informacion en el grafico estadistico antes
expuesto, se puede decir que los estudiantes no desean que los docentes utilicen la

tecnologia.



ENCUESTA A DOCENTES

Pregunta 2

11. ¢Le hahablado a sus estudiantes sobre ofimatica?

Cuadro 13. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 4 33%
Casi siempre 3 25%
A veces 4 33%
Nunca 1 8%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantdn Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 12. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Analisis e interpretacion
Después de haber recopilado informacion gracias a la encuesta se pudieron
evidenciar los siguientes porcentajes, el 45% de los docentes dijeron que nunca les
hablan sobre la ofimética a sus estudiantes, mientras que el otro 33% indicaron que
siempre lo hacen, el 25% expresaron que casi siempre y finalmente el 8% indico
gue nunca. Con estos porcentajes se puede evidenciar que un alto porcentaje de los

estudiantes no reciben informacidn de parte de sus docentes sobre la ofimatica.



Pregunta 3

12. ¢Considera usted que esta capacitado para utilizar las herramientas
Ofiméaticas?

Cuadro 14. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 6 50%
Casi siempre 1 8%
A veces 4 33%
Nunca 1 8%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 13. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Analisis e interpretacion
Como se demuestra en el gréafico anterior, el 50% de los docentes dijeron que
siempre estan capacitados, mientras que el 33% expresaron que a veces, pero el 8%
indico que casi siempre y finalmente el otro 8% manifestd que nunca. Como se
puede observar en el gréafico anterior, los docentes en su mayoria manifiestan que
se encuentran capacitados sobre el uso de las herramientas ofimaticas, pero en la

practica pueda ser que no sea de esta manera.



Pregunta 4

13. ¢Utiliza los programas de Ofimatica como (Word, Power Point, Excel) en

sus clases?

Cuadro 15. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 25%
Casi siempre 3 25%
A veces 4 33%
Nunca 2 17%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Grafico 14. Implemento de herramientas ofiméticas.
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Andlisis e interpretacion
Luego de recopilar los datos por medio de la encuesta se establecieron los
siguientes porcentajes; el 33% de los docentes encuestados determinaron que a
veces utilizan los programas de Ofimatica, un 25% casi siempre hacen, el otro 25%
dijo que siempre y el 17 % nunca. Como se evidencia en los porcentajes anteriores
los docentes de la Unidad Educativa objeto de estudio en un porcentaje elevado no

se encuentran utilizando los programas que ofrece la ofimatica.



Pregunta 5

14. ¢Cree usted que la metodologia que emplea al momento de impartir sus

clases de informatica aplicada es la correcta?

Cuadro 16. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 4 33%
Casi siempre 3 25%
A veces 5 42%
Nunca 0 0%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Canton Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 15. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Para analizar la informacién obtenida se tomaron los datos y se los coloco en
un cuadro estadistico el cual arrojé los siguientes resultados; el 42% de los docentes
indicé que la metodologia empleada a veces funciona, mientras que el 33%
determinaron que siempre, el 25% menciond que casi siempre, y nunca un 0%. Con
estos porcentajes resultantes se podria decir que los docentes en un alto porcentaje

no utilizan metodologias adecuados a la hora de dar sus catedras.



Pregunta 6

15. ¢Implementa las herramientas ofiméaticas como medios para mejorar los

procesos de ensefianza?

Cuadro 17. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 17%
Casi siempre 3 25%
A veces 4 33%
Nunca 3 25%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”

Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 16. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Para analizar la informacion se colocd los datos en un cuadro estadistico
cuyos resultados fueron los siguientes; el 33% de los encuestados indicaron que a
veces implementan las herramientas como métodos para mejorar los procesos de
ensefianza, un 35% indicd que nunca, el otro 25% lo hace casi siempre y el 17%
siempre. En el analisis anterior se puede observar que el mayor porcentaje no se
encuentran implementando las herramientas como métodos en el proceso de

ensefianza aprendizaje.



Pregunta 7

16. ¢Ha utilizado las Herramientas de Ofimatica en el proceso de ensefianza-

aprendizaje de la asignatura de informatica?

Cuadro 18. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 25%
Casi Siempre 2 17%
A veces 3 25%
Nunca 4 33%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas

Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”

Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 17. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Como se demuestra en el grafico anterior el 33% de los docentes encuestados
respondieron que nunca utilizan las herramientas ofimaticas en el proceso de
ensefianza aprendizaje de la materia de informética, mientras que el 25% dijeron
que a veces, el otro 25% expreso que siempre y por ultimo el 17% indicd que casi
siempre. En el analisis anterior se puede observar que el mayor porcentaje no se

encuentran implementando las herramientas en el proceso de ensefianza aprendizaje

en la materia

Andlisis e interpretacion

de informatica.




Pregunta 8

17. ¢Cree usted que las herramientas que utiliza aportan al proceso de

enseflanza?

Cuadro 19. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 4 33%
Casi Siempre 3 25%
A veces 5 42%
Nunca 0 0%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantdn Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 18. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Inmediatamente después de haber recolectado las respuestas, se procede a
realizar el respectivo analisis dando como resultado los siguientes porcentajes; el
42% de los docentes expresé que las herramientas que utilizan a veces aportan al
proceso de ensefianza, mientras que el 33% dijeron que siempre, el 25% opiné que
casi siempre y el 0% nunca. Como vemos que estd expuesto en el grafico
estadistico, se puede interpretar que las herramientas que utilizan los docentes no

estan aportando al proceso de ensefianza aprendizaje.



Pregunta 9

18. ¢Los procesos de aprendizaje que usted brinda son dindmicos?

Cuadro 20. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 3 25%
Casi Siempre 4 33%
A veces 5 42%
Nunca 0 0%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas

Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6

Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Graéfico 19. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Una vez realizada la encuesta, los resultados obtenidos se presentan en

porcentajes quedando de la siguiente manera; el 42% dijo que a veces sus clases

son dindmicas, mientras que el 33% indicaron que casi siempre, el 25% indic6 que

siempre, y nunca el 0% de los encuestados. Como se demuestra en el analisis

anterior un alto porcentaje de los docentes concuerdan con que las clases con sus

estudiantes no son muy dinamicas.



Pregunta 10

19. ¢Usted cree que debe utilizar la tecnologia para impartir sus catedras?

Cuadro 21. Implemento de herramientas ofimaticas.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 2 17%
Casi Siempre 4 33%
A veces 5 42%
Nunca 1 8%
TOTAL 12 100%

Elaborado por: Santiago Gabriel Mainato Camas
Fuente de investigacion: Docentes de la Unidad Educativa N° 6 “Combatientes De Tapi”
Del Cantén Riobamba, Provincia De Chimborazo.

Gréfico 20. Implemento de herramientas ofimaticas.
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Andlisis e interpretacion
Después de obtener las respuestas a la encuesta por parte de los estudiantes,
se las coloco en un cuadro para conseguir los porcentajes correspondientes que
resultaron de la siguiente manera; el 42% de los docentes indic6 que a veces
deberian de utilizar la tecnologia para impartir sus clases, el 33% pronunci6 que
casi siempre, el 17% dijeron que siempre y finalmente el 8% expresd que nunca.
Como se ve reflejada la informacion en el grafico estadistico antes expuesto, se

puede decir que los estudiantes no desean que los docentes utilicen la tecnologia.
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This final research report, detailing amongst the first chapters of this
document the problems affecting the Unidad Educativa “N° 6 “COMBATIENTES
DE TAPI”, DEL CANTON RIOBAMBA, EN LA PROVINCIA DE
CHIMBORAZQO?”, for which was made studies through a survey that was analyzed
and interpreted, making conclusions and recommendations were made based on the

results of statistical graphics.

In the following chapters after knowing the problem one possible solution
is sought, through the creation of a proposal that is aimed at providing a manual for
teachers of the Education Unit under study can use office automation tools in the
teaching-learning process as a resource in their planning for their classes are

dynamic, active and builders students become their own knowledge.
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En mi calidad de director del Informe Final del Proyecto de Investigacion,
designado por el consejo directivo, del Sr. SANTIAGO GABRIEL MAINATO
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Hago llegar a usted el informe de actividades tutoriales cumplidas con el estudiante

una vez concluido el trabajo de grado.
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Informética Educativa
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27/08/2008
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30/09/2016
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Licenciado en ciencias de la educacion mencion
informatica educativa.

Lineas de Investigacion

Tecnologia de la informacion y las comunicaciones en
el sistema escolar.

Apellido 'y Nombre
tutor

Msc. Maya Aracely Sanchez Soto.

Relacién de
dependencia del docente
conlaUTB

DOCENTE, TUTORA
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Docente

LICENCIADA EN COMPUTACION
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del trabajo de grado

30 de Septiembre del 2016
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SESIONES DE TRABAJO TUTORIAL

PRIMERA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, Sabado 27 de Agosto del 2016

RESULTADOS ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL
GENERALES REALIZADAS ESTUDIANTE
ALCANZADOS
e Se trabajo las hojas | 1. Se procedié a ordenar e
preliminares del incluir de manera correcta fM
informe  final  del las hojas preliminares de
proyecto de manera correcta. Santiago Gabrlel Mainato Camas
: . ., Estudiante
investigacion.
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Tutora

SEGUNDA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, Martes 6 de septiembre del 2016

RESULTADOS
GENERALES
ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ESTUDIANTE

e Se elaboro el
cuestionario de
pregunta.

e Setrabajd en
la aplicacién
de la prueba
del chi
cuadrado

1. Conlaayuda de las
variables se confecciono
el listado de preguntas de
los cuestionarios.

2. Se selecciono las
preguntas considerada
mas relevantes para
aplicar la prueba del chi
cuadrado.
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Estudiante
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TERCERA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, Sdbado 10 de septiembre del 2016

RESULTADOS
GENERALES
ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ESTUDIANTE

e Se elaboré las
conclusiones y
recomendaciones

1. En base a lo observado
en las respuestas de los

cuestionarios se
procedié a redactar las
conclusiones del
informe final.

2. Se redacto la

recomendacion para el
problema encontrado en
el trabajo investigativo.
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Santiago Gabrlel Mainato Camas
Estudiante
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CUARTA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, Sabado 17 de septiembre del 2016

RESULTADOS
GENERALES
ALCANZADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ESTUDIANTE

e Se procedio al
desarrollo de la
propuesta.

1. Seelaborala
alternativa de la
propuesta

2. Se disefa los aspectos
basicos de las
alternativas

3. Con laayuda de un
listado de verbos se
hicieron varios
borradores de los
objetivos.

4. Se pule laestructura
general de la
propuesta.
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Estudiante
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION
CARRERA INFORMATICA EDUCATIVA

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

QUINTA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, Jueves 22 de Septiembre del 2016

RESULTADOS
GENERALES
ALCANZADOS

ACTIVIDADES
REALIZADAS

FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ESTUDIANTE

Se establecio los
resultados

esperados de la
alternativa de la

1. Se identifica los periodos
de las actividades de la
alternativa propuesta.

ot [

Santiago Gabrlel Mainato Camas

propuesta. 2. Se relaciona las Estudiante
estrategias mas importantes
para la alternativa de la
propuesta. Q uﬁQ&&er}O ol
MSe MAYA SANCHEZ S.
Tutora
SEXTA SESION DE TRABAJO
Babahoyo, Lunes 26 de Septiembre del 2016
RESULTADOS ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL
GENERALES REALIZADAS ESTUDIANTE
ALCANZADOS
e Se estructuro 1. Se analizo la hipotesis

previo analisis a
cuadros la matriz
habilitante para
la sustentacion
del informe final
del proyecto de
investigacion.

general de sus
respectivas variables e
indicadores, sefialando
ademas las preguntas
aplicar en el trabajo
investigativo, asi como
la conclusion general.
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Estudiante
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Oficio No. 001, de fecha 5 de Julio del 2016

SENOR MAYOR

DARWIN CERON

RECTOR DEL COLEGIO MILITAR No. 6 “COMBATIENTES DE TAPI”
RIOBAMBA .-

De mis consideraciones.-

Mediante la presente, me permito dirigir a usted Sr. Mayor. Augurando
éxitos en tan delicada funciébn a la cual representa, yo SANTIAGO
GABRIEL MAINATO CAMAS, portador de la cédula de identidad No.
0301038071, egresado de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de
la Educacion, en la Especialidad Informética Educativa, de la Universidad
Técnica de Babahoyo, solicito se me autorice realizar mi trabajo de
investigacion, en la Unidad Educativa No. 6 “COMBATIENTES DE TAPI”,
previo la obtencion del titulo de Licenciado en CC.EE. mencién Informatica
Educativa, con el tema USO DE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y SU
INCIDENCIA EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE A
ESTUDIANTES DE PRIMER ANO DE BACHILLERATO GENERAL
UNIFICADO, EN LA ASIGNATURA DE INFORMATICA APLICADA A LA
EDUCACION, DE LA UNIDAD EDUCATIVA No. 6 “COMBATIENTES DE
TAPI”, DEL CANTON RIOBAMBA, EN LA PROVINCIA DE CHIMBORAZO.

Por la gentil atencion, que se digne dar al presente, reitero mis mas altos
sentimientos de consideraciéon y estima.

ATENTAMENTE
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SANTIAGO GABRIEL MAINATO CAMAS
ESTUDIANTE. U.T.B. “BABAHOYO”

DISTRIBUCION:
Original : COMIL-6
Archivo X Santiago Mainato




FUERZA TERRESTRE g

UNIDAD EDUCATIVA ,
MILITAR N° 6 “COMBATIENTES DE TAPI” "«4;,;6‘»":' :

o'
"amba - g

NUMERO : KU-F-2016-890-R
FECHA RIOBAMBA, MIECOLES 24 DE OCTUBRE DE 2015
DESTINO : SR. SANTIAGO GABRIEL MAINATO CAMAS

UNIVERSIDAD TECNICA DE BABHOYO

Ref. Oficio No. 001, de fecha 5 de julio del afio 2016, en el cual el SR. SANTIAGO
GABRIEL MAINATO CAMAS, portador de la cédula de identidad No. 0301038071,
solicita realizar su trabajo de investigacion, a fin de cumplir con el requisito de estudios
en la Universidad Técnica de Babahoyo, esta direccion AUTORIZA, que el
mencionado estudiante tenga toda la libertad para que pueda desarrollar su trabajo de
investigacion en la Unidad Educativa Militar No. 6 “COMBATIENTES DE TAPI.

Particular que pongo en conocimiento a fin de que las autoridades correspondientes

den la validacién respectiva a esta investigacion.
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