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RESUMEN

La presente investigacion sobre estrategias didacticas para la ensefianza de herramientas
ofimaticas en estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa de la Unidad Educativa PCEI
“Zamora Chinchipe” en la extension “Zumba” durante el afio lectivo 2023- 2024, en respuesta a
las dificultades de los estudiantes en el manejo de aplicaciones esenciales como Word, Excel y
PowerPoint. El objetivo principal es mejorar el dominio de estas herramientas mediante
estrategias educativas adaptadas a sus necesidades especificas y a su contexto. Se aplicé una
metodologia cuantitativa y descriptiva, que incluy6 un diagndstico inicial para identificar el nivel
de competencia en ofimatica. Los resultados reflejaron un conocimiento limitado en tareas
basicas como la creacién de documentos, la elaboracion de hojas de célculo y el desarrollo de
presentaciones. En conclusion, la investigacion aporta un enfoque metodoldgico para la
ensefianza de ofimatica en poblaciones con escolaridad inconclusa, brindando una guia de
estrategias practicas para docentes y promoviendo el desarrollo de competencias tecnoldgicas en
estudiantes que necesitan fortalecer sus habilidades en el &mbito digital. Se sugiere replicar y
adaptar esta propuesta en otros contextos educativos similares para confirmar su efectividad y

realizar ajustes que optimicen la ensefianza de estas herramientas en poblaciones diversas.

Palabras clave: Estrategias didacticas, competencias tecnoldgicas, escolaridad inconclusa
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ABSTRACT

The present research on teaching strategies for teaching office tools in tenth year students with
unfinished schooling of the PCEI Educational Unit “Zamora Chinchipe” in the “Zumba”
extension during the 2023-2024 school year, in response to the difficulties of students in
managing essential applications such as Word, Excel and PowerPoint. The main objective is to
improve mastery of these tools through educational strategies adapted to their specific needs and
context. A quantitative and descriptive methodology was applied, which included an initial
diagnosis to identify the level of competence in office automation. The results reflected limited
knowledge in basic tasks such as creating documents, creating spreadsheets, and developing
presentations. In conclusion, the research provides a methodological approach for teaching office
automation in populations with unfinished schooling, providing a guide to practical strategies for
teachers and promoting the development of technological competencies in students who need to
strengthen their skills in the digital field. It is suggested to replicate and adapt this proposal in
other similar educational contexts to confirm its effectiveness and make adjustments that
optimize the teaching of these tools in diverse populations.

Keywords: Teaching strategies, technological skills, unfinished schooling.
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INTRODUCCION

Presentacion y contextualizacion

El presente trabajo de investigacion surge a partir de un problema identificado en un
establecimiento educativo urbano de la ciudad de Zumba, en el canton Chinchipe, provincia de
Zamora Chinchipe. Durante una observacion de campo realizada en la Unidad Educativa PCEI de
esta ciudad, se evidencio la carencia de conocimientos basicos en el uso de aplicaciones ofimaticas
esenciales, como Word, Excel y PowerPoint, entre los estudiantes de décimo afio de educacion
basica. Esta limitacion fue confirmada al aplicar un cuestionario de opcién multiple sobre
conocimientos de ofimatica al inicio del proceso de aprendizaje, lo que permiti6é diagnosticar el
nivel de manejo de estas herramientas en el grupo estudiado.

Un problema adicional que agrava esta situacion es la falta de una sala de computacion en la
institucion, lo cual no solo limita el acceso a la tecnologia, sino que también desmotiva a los
estudiantes en la asignatura de computacion. La carencia de recursos adecuados y la falta de un
entorno que facilite el aprendizaje practico de estas habilidades informaticas contribuyen a la apatia
hacia el aprendizaje de estas herramientas digitales.

Dado el perfil de los estudiantes que asisten a la unidad educativa en modalidad a distancia,
compuesto en su mayoria por personas que trabajan como amas de casa, campesinos y obreros, es
crucial adaptar las estrategias de ensefianza a las necesidades y contextos de estos adultos que
buscan completar su educacién béasica. Asi, se plantea la importancia de implementar estrategias
didacticas contextualizadas que aprovechen los recursos disponibles y se adapten a las
caracteristicas y realidades de los estudiantes. El objetivo es hacer que el aprendizaje de
herramientas ofiméticas sea accesible y relevante, proporcionando competencias que puedan ser
aplicadas en su vida laboral y personal, a la vez que se fomenta una mayor motivacion hacia la
asignatura de computacion.

Justificacion del problema

Esta investigacion busca desarrollar estrategias didacticas efectivas para la ensefianza de
herramientas de ofimatica en estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa. En la
actualidad, el dominio de herramientas ofimaticas es esencial tanto para el ambito laboral como
para el desarrollo personal, dado que facilita la realizacion de tareas académicas y profesionales en
un mundo cada vez més digitalizado. Sin embargo, las personas con escolaridad inconclusa

enfrentan obstaculos adicionales para acceder a esta formacion, lo que limita sus oportunidades de
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integracion y progreso.

La justificacion de esta investigacion radica en la responsabilidad docente de abordar y superar los
desafios en el proceso de interaprendizaje. Cuando enfrentamos dificultades en el aprendizaje de
herramientas ofimaticas como Word, Excel y PowerPoint, resulta esencial explorar alternativas
didacticas fundamentadas en la bibliografia y en experiencias previas que fortalezcan las destrezas,
habilidades y competencias de los estudiantes en estas aplicaciones.

La implementacion de estrategias didacticas efectivas tiene el potencial de mejorar el rendimiento
académico en la asignatura de Computacion, permitiendo que los estudiantes adquieran y dominen
las competencias necesarias para utilizar Word, Excel y PowerPoint de manera satisfactoria.
Ademas, estas estrategias fomentan la atencion y la construccion de habilidades técnicas,
facilitando el autoaprendizaje y la autonomia en los estudiantes. Al promover la busqueda de
informacion, el pensamiento critico y la colaboracion, estas estrategias no solo contribuyen al
desarrollo de habilidades especificas en ofimatica, sino que también impulsan la productividad y
fortalecen la relacién colaborativa entre el docente y el alumno, elementos clave para el éxito
académico y el crecimiento personal en un entorno digital.

Planteamiento del problema

"El aprendizaje de herramientas ofimaticas como Word, Excel y PowerPoint representa una
oportunidad valiosa para que los estudiantes desarrollen habilidades fundamentales en el ambito
académico y laboral. Sin embargo, en entornos rurales, el acceso y uso de las TIC presenta notables
limitaciones. Segiin Simbafia (2023), ‘las TIC en la educacion rural tienen una diferencia
considerable con respecto al equipamiento tecnolégico y su uso para promover el aprendizaje
significativo’ (p. 56). En Ecuador, solo el 21% de los docentes utiliza esta tecnologia al menos 30
minutos a la semana, y, en promedio, 14 estudiantes por jornada deben compartir una sola
computadora.

Por su parte, NUfiez (2013), al analizar las estrategias metodologicas ludico-digitales en el Instituto
de Educacion Especial para Deficiencia Auditiva Dr. Camilo Gallegos, identifico problemas
similares en el aprendizaje de la ofimética. Sus conclusiones senalan un ‘escaso conocimiento de
estrategias ludico-digitales para el aprendizaje de ofimatica’ y una ‘despreocupacion por
implementar estas estrategias’, lo que se ve agravado por la falta de capacitacion de los docentes

en este campo (p. 8). Esto ha resultado en varias consecuencias para los estudiantes:
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desactualizacion en sus conocimientos de ofimatica, desinterés por mejorar estas competencias,
informacion limitada y poco precisa, y falta de habilidades en el manejo de herramientas digitales
(p. 9).

Estas observaciones destacan la necesidad de implementar estrategias didacticas adecuadas y
accesibles para garantizar que los estudiantes, especialmente en entornos rurales o con escolaridad
inconclusa, adquieran y fortalezcan sus competencias en ofimatica. De este modo, el aprendizaje
de estas herramientas se convierte en una via hacia la autonomia, la productividad y el desarrollo
profesional en una sociedad cada vez mas digitalizada.”

La ensefianza de la ofimética en el contexto educativo ecuatoriano enfrenta multiples desafios que
afectan la adquisicion de competencias digitales esenciales en los estudiantes. En primer lugar, se
observa una baja habilidad en el uso de herramientas ofimaticas como Microsoft Word, Excel y
PowerPoint. Muchos estudiantes presentan dificultades para realizar tareas bésicas, como la
creacion de documentos, la gestion de hojas de calculo y la elaboracion de presentaciones efectivas.
Segun un diagndstico preliminar, aproximadamente el 60% de los alumnos de décimo afio no logra
completar tareas sencillas +en estas aplicaciones, lo que indica un déficit significativo en sus
competencias digitales (El Telégrafo, 2018).

En relacion con el aprendizaje de ofimatica, Masaquiza (2017) investigd sobre el manejo de la
herramienta ofimatica de los estudiantes del bachillerato de la Unidad Educativa Nacional
Galédpagos y las oportunidades laborales que tienen al egresar como bachilleres durante el periodo
lectivo 2017-2018”. La principal conclusion es que, 10s estudiantes no utilizan la ofimatica, porque
no estan capacitados y no realizan ninguna tarea con esta. El estudio demostro que la deficiencia
se debe a la falta de practica e interaccidn con herramientas ofimaticas.

Por su parte, Bajaia (2020) realiz6 un estudio del “Manejo de herramientas ofimaticas en el proceso
de ensefianza de los docentes de una Unidad Educativa de Daule, Guayas 2020. Aqui se destaca
que: “Es comprensible que los estudiantes, de esta generacion, encuentren motivacion en lecciones
que utilizan materiales como diapositivas, lecturas, exdmenes y otros materiales de trabajo en
Word” (p. 32). Asimismo, Gdmez (2021), utiliza un “Entorno virtual en MOODLE para fortalecer
el proceso de ensefianza y aprendizaje de la asignatura Ofimatica”, para lo disefié un entorno virtual

de aprendizaje basado en varias actividades y recursos Web 2.0 adaptados a los estilos de
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aprendizaje de estudiantes, obtuvo como resultado el haber mejorado el proceso de ensefianza-
aprendizaje de Ofimatica y generando un aprendizaje significativo.

Alday y Calispa (2022) describen la ensefianza utilizando herramientas ofimaticas en tiempo de
pandemia. El principal problema que se detectd fue el escaso dominio de herramientas ofimaticas
y plataformas digitales en estudiantes de primer afio de BGU. En este trabajo al igual que en
algunos otros el principal problema para las clases virtuales en tiempo de la pandemia de COVID
19 era la falta de conocimientos y poca capacitacion de los docentes al momento de impartir sus
clases. Por su lado los alumnos también evidenciaron poca capacidad en el manejo de herramientas
ofimaticas y plataformas digitales educativas.

Por su parte, Avila (2023) mencionan que las estrategias didacticas utilizadas en la ensefianza de
la ofimatica no se alinean con las necesidades y estilos de aprendizaje diversos de los estudiantes.
A menudo, se emplean métodos tradicionales que no fomentan la participacion activa ni la
motivacion de los alumnos. Aguilera (2023) sostiene que las estrategias de aprendizaje deben ser
un conjunto de métodos y técnicas que mejoren el proceso educativo. Sin embargo, la falta de
formacion docente en metodologias activas impide que se implementen enfoques efectivos que
faciliten la ensefianza de la ofimética.

La falta de infraestructura tecnologica en muchas instituciones educativas es otro factor que agrava
el problema. EI Ministerio de Educacion ha declarado que garantizar el acceso a las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion (TIC) en el salon de clases debe ser una prioridad nimero
uno. Sin embargo, muchas escuelas carecen de recursos adecuados, como computadoras y software
actualizados, lo que limita las oportunidades de aprendizaje préactica. Esta situacion crea un entorno
en el que la ensefianza de ofimatica se convierte en un proceso mecanico que los estudiantes no
tienen interés en.

La falta de infraestructura tecnoldgica, las estrategias didacticas inadecuadas y la falta de
competencia digital de los estudiantes son problemas en la ensefianza de ofimatica. Estas pruebas
indican la necesidad de una estrategia integral que tenga en cuenta la capacitacion.

Dentro de la Unidad Educativa PCEI “Zamora Chinchipe” de la Extension “Zumba se ha observado
que los estudiantes que presentan diferentes problemas dentro del uso de la herramienta de

ofimatica:
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e Baja Competencia en herramientas ofiméticas

e Falta de Acceso a Recursos Tecnoldgicos

e Metodologia de Ensefianza Inadecuada

e Desconocimiento de Aplicaciones Préacticas

e Falta de Capacitacion Docente

e Problemas de Inclusion
¢ Qué estrategias se pueden utilizar para mejorar el uso de herramientas de ofimatica en estudiantes
de décimo afio de la Unidad Educativa PCEI “Zamora Chinchipe” de la Extension “Zumba”?
Precision del tema
Las personas con escolaridad inconclusa presentan una discontinuidad en su proceso educativo, lo
que a menudo afecta su desarrollo de habilidades tecnoldgicas y su capacidad de utilizar
herramientas de ofimatica. Este grupo puede tener limitaciones en términos de tiempo, recursos, y
familiaridad con entornos tecnoldgicos.
El acceso y manejo adecuado de herramientas de ofimatica (como procesadores de texto, hojas de
calculo y presentaciones) es esencial para su integracion en el &mbito laboral y educativo. Sin
embargo, esta poblacion puede enfrentar dificultades para aprenderlas debido a su escolaridad
incompleta, falta de continuidad académica y experiencia previa limitada con dichas herramientas.
Los docentes enfrentan el reto de disefiar estrategias didacticas que se adapten a las necesidades
especificas de estos estudiantes, considerando su contexto sociocultural, habilidades previas y
estilos de aprendizaje.
El proyecto busca implementar y evaluar estrategias didacticas especificas para ensefar
herramientas de ofimatica a estudiantes del décimo afio con escolaridad inconclusa. Estas
estrategias deben:

e Serinclusivas y adaptables a diferentes ritmos y niveles de conocimiento.

e Utilizar métodos que promuevan el aprendizaje significativo y el desarrollo de

competencias tecnoldgicas aplicables al &mbito laboral y cotidiano.
e Incorporar recursos didacticos accesibles, como tutoriales visuales, aprendizaje
colaborativo, y ejercicios practicos, que faciliten la comprension y el uso efectivo de las

herramientas ofimaticas.
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Lineas de investigacion generales: Exploracién de como las TIC pueden ser integradas en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, con énfasis en su uso para la adquisicion de competencias
bésicas en herramientas de ofimética.
Lineas de investigacion especificas: Investigacion sobre la efectividad de estrategias didacticas
innovadoras, como el aprendizaje basado en proyectos (ABP), gamificacion, o flipped classroom
en la ensefianza de herramientas de ofimética.
Objetivo general
Proponer estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de ofimatica en décimo afio de
personas con escolaridad inconclusa.
Preguntas cientificas
1. ¢ Cuéles son los referentes tedricos sobre el proceso de la ensefianza aprendizaje de
herramientas de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint) de personas con escolaridad inconclusa?
2. ¢Cuédl es el nivel inicial de competencia en el uso de herramientas de ofimética (Word, Excel,
Power Point) en los estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa?
3. ¢Como disefar estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de ofiméatica (Word,
Excel, PowerPoint) en décimo afio de personas con escolaridad inconclusa?
4. ;Como valorar la efectividad de estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de
ofimética (Word, Excel, PowerPoint) en décimo afio de personas con escolaridad inconclusa?
Objeto de la investigacion
Las estrategias didacticas en el proceso de ensefianza aprendizaje de la ofimatica
Declaracion de las variables o categorias de la investigacion
Variable independiente
Estrategias didacticas para la ensefianza de la ofimética.
Indicadores de la variable:

« Modulo o guia de ofimatica

« Explicacion de ejemplos en Word, Excel y PowerPoint.

« Conocimiento de ventanas, iconos, menus, barras de herramientas.

» Conectar el contenido de Word, Excel y Powerpoint con la vida cotidiana

« Fomentar la gamificacion en las clases de Word, Excel y Powerpoint

« Implementar el aprendizaje colaborativo en los estudiantes
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» Integrar elementos multimedia y recursos interactivos en las clases de Word,
Excel y Powerpoint.
« Proporcionar retroalimentacion inmediata a los estudiantes
Variable dependiente:
VD: Aprendizaje de ofiméatica: Word, Excel, PowerPoint
» Realizar tareas basicas en Word, Excel y PowerPoint: Empezar, abrir, guardar, modificar
un documento.
« Desarrollar nuevas habilidades y destrezas en Word, Excel y PowerPoint.

Objetivos especificos
« Sistematizar los referentes tedricos sobre el proceso de la ensefianza aprendizaje de

herramientas de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint) de personas con escolaridad inconclusa.

« Diagnosticar el nivel inicial de competencia en el uso de herramientas de ofimatica (Word,
Excel, PowerPoint) en los estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa.

« Disefiar estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de ofimaética (Word,
Excel, PowerPoint) en décimo afio de personas con escolaridad inconclusa.

« Valorar la efectividad de estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de
ofimatica (Word, Excel, PowerPoint) en décimo afio de personas con escolaridad
inconclusa.

« Elaborar una guia con estrategias didacticas para la ensefianza de ofimatica a estudiantes
de décimo afio de personas con escolaridad inconclusa.

Identificacién de los métodos para emplear (teéricos, empiricos y matematicos
estadisticos).

Teoricos: analisis- sintesis; Induccion - deduccion

Empiricos: Encuesta a estudiantes y docentes

Matematicos, estadisticos: Se emplea este método para la organizacion de los datos que

de la encuesta y se representaran en tablas y graficos estadisticos para la interpretacion

y analisis de resultados.

Declaracion de la poblacion y muestra.

La poblacion de esta investigacion esta constituida por los siete (7) estudiantes de décimo afio de

la Unidad Educativa PCEI “Zamora Chinchipe”, Extension “Zumba”, quienes, por su numero
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reducido, también representan la muestra del estudio. Esta seleccion permite incluir a la totalidad
de los estudiantes y realizar un andlisis mas exhaustivo de la problematica planteada. EI método
utilizado es un muestreo no probabilistico por conveniencia, ya que estos estudiantes presentan las
caracteristicas especificas relacionadas con el tema de investigacion.

Declaracion del tipo de investigacion

La investigacion es de campo y bibliografico, lo que permitié una aproximacion integral al
problema. La investigacion bibliografica facilita la identificacion de modelos, argumentos y
categorias relevantes, al revisar la documentacion existente y proponer nuevas alternativas de
solucién. Por otro lado, la investigacién de campo permite explorar el fendmeno directamente en
su entorno natural, en este caso, en la Unidad Educativa Zumba, donde asisten estudiantes con
escolaridad inconclusa 0 mayores de 18 afios, proporcionando datos valiosos para el analisis y la
interpretacion de los hallazgos.

Principales aportes

El presente estudio se enfoca en el andlisis y evaluacion del impacto de las estrategias didacticas
implementadas para la ensefianza de herramientas ofimaticas, especificamente Word, Excel y
PowerPoint, en estudiantes de la Unidad Educativa PCEI durante el afio lectivo 2023-2024.

Se busca establecer en que medida las estrategias didacticas aplicadas contribuyen a la adquisicion
de un aprendizaje significativo en el campo de la ofimética. Esto permitird comprender cdmo los
estudiantes integran y aplican el conocimiento adquirido en situaciones practicas.

A traveés de la aplicacion del mismo instrumento al inicio y al final del proceso de ensefianza, se
podra identificar si las estrategias didacticas son efectivas. Este enfoque permitird evaluar el
progreso de los estudiantes en términos de comprensién, manejo de destrezas, habilidades y
competencias en el uso de herramientas ofimaticas.

Los resultados obtenidos del cuestionario que sirvié para realizar el diagnostico y para evaluar la
efectividad de la propuesta sirve como base para elaborar conclusiones sobre la eficacia de las
estrategias didacticas. A partir de estas conclusiones, se podran formular recomendaciones para
mejorar la ensefianza de ofimatica, asegurando que las futuras intervenciones sean mas adecuadas
y efectivas para el grupo objetivo.

Este analisis no solo beneficiara a los estudiantes, sino que también proporcionara a los docentes

herramientas y enfoques mas efectivos para ensefiar ofimatica, mejorando asi la calidad educativa
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en la Unidad Educativa PCELI.

Importancia, necesidad social, novedad y actualidad cientifica

Importancia: Esta investigacion busca es mejorar el aprendizaje en el uso de herramientas
ofimaticas como Word, Excel y PowerPoint. Los estudiantes estardn mejor preparados para usar
estas habilidades como recursos Utiles en su proceso educativo, facilitando la realizacion de tareas
e investigaciones a través de Internet.

Necesidad Social: La importancia de dominar las herramientas ofimaticas es cada vez mas
evidente en la actualidad. Estas habilidades son cruciales no solo para los estudiantes, sino también
para los maestros y los empleados en una variedad de industrias. La capacidad de utilizar software
ofimético se ha convertido en un requisito basico para el éxito académico y profesional, por lo que
su ensefianza se vuelve esencial para garantizar una formacion integral.

Novedad: La investigacion sugiere el uso de estrategias pedagogicas innovadoras que se alejen de
los enfoques tradicionales de ensefianza, como las clases magistrales. Al incorporar métodos mas
interactivos y participativos, se espera que los estudiantes desarrollen un aprendizaje mas activo y
significativo que se adapte a sus necesidades y estilos de aprendizaje.

Actualidad Cientifica: Es esencial en la educacion buscar soluciones que aborden la falta de
habilidades en ofimatica. Esta necesidad se satisface mediante la promocion de la adquisicion de
habilidades practicas que contribuyan al desarrollo de competencias digitales. En un mundo cada
vez més digitalizado, se contribuye al avance de la educacion al ofrecer soluciones basadas en
evidencia y enfoques contemporaneos.

Descripcion breve del contenido de los capitulos que integran el informe deltrabajo de
titulacion)

El presente trabajo de investigacidn se estructura en tres capitulos, que se describen a continuacion:
La Introduccién proporciona una visién contextual del problema, establece los objetivos, las
preguntas de investigacion, identifica el objeto de estudio y justifica su utilidad en el proceso de
ensefanza-aprendizaje en el aula.

El capitulo I, titulado Marco Tedrico, aborda los antecedentes de la investigacion, asi como los
fundamentos filosoficos, epistemolégicos, pedagdgicos, socioldgicos y legales que respaldan la
investigacion. Ademas, se describen las variables clave que sustentan el marco conceptual y

operativo de la investigacion.
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El capitulo 11, titulado metodologia, detalla el enfoque de la investigacion, el alcance, la modalidad,
la poblacion y muestra, la operacionalizacion de las variables, los instrumentos de recopilacion de
datos y el procedimiento de andlisis de la informacion, ademas, se presenta los resultados de la
investigacion, los resultados de las encuestas en forma de tablas e histogramas, y una discusion de
los resultados junto con las conclusiones y recomendaciones.

Finalmente, el Capitulo IlI, titulado analisis y discusion de resultados, describe y analiza los
resultados del cuestionario, donde se establecen comparaciones de los porcentajes obtenidos en las

respuestas dadas a 14 item o preguntas antes y después de la aplicacién de la propuesta.
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CAPITULO 1: MARCO TEORICO

El marco tedrico se enfoca en describir brevemente algunos antecedentes y desarrollo histérico de
la informatica y las principales herramientas ofimaticas que se han popularizado a través de los
afios y el desarrollo tecnoldgico de equipos cada vez mas versatiles y faciles de usar.

Se incluye el andlisis de las principales fuentes bibliogréficas consultadas, relacionadas con la
ofimatica, el problema de su falta de conocimientos, habilidades, destrezas y competencias y
declarado y las variables dependientes e independientes. Se fundamenta principalmente en relacién
con los antecedentes historicos y evolutivos del problema de la ensefianza de ofimatica y se
proponen soluciones y aportes de otros autores, y sobre todo se establece claramente el enfoque
tedrico-conceptual asumido para el tratamiento al tema.

La parte medular de este maro tedrico es la descripcion de las estrategias didacticas que se van a
utilizar para mejorar el uso de herramientas de ofimatica en estudiantes de décimo afio de la Unidad
Educativa PCEI “Zamora Chinchipe” de la ciudad de Zumba.

Antecedentes de la investigacion

Masaquiza (2017) investigd sobre: “El manejo de la herramienta ofimatica de los estudiantes del
bachillerato de la Unidad Educativa Nacional Galapagos seccidén nocturna y las oportunidades
laborales que tienen al egresar como bachilleres durante el periodo lectivo 2017-2018”. La
principal conclusion es que, los estudiantes no utilizan la ofimética, porque no estan capacitados y
no realizan ninguna tarea con esta. El estudio demostr6é que la deficiencia se debe a la falta de
practica e interaccion con herramientas ofimaticas. En otras palabras, los resultados de no utilizar
la ofimatica son sin lugar a duda por la falta de equipos de informatica, laboratorios y que viene de
la mano con la falta de capacitacion de algunos docentes y por ende de los mismos estudiantes.

La investigacion subraya que uno de los principales obstaculos en la utilizacion de herramientas
ofimaticas por los alumnos es la escasez de formacion y recursos, lo que impacta su capacidad para
llevar a cabo tareas vinculadas a estas tecnologias. La escasez de recursos y la formacion deficiente
de profesores y estudiantes han sido reconocidas como obstaculos que restringen el aprendizaje y
la préactica de la ofiméatica. Este precedente resalta la importancia de elaborar estrategias
pedagogicas eficaces que fomenten el uso correcto de estas herramientas, incrementando de esta

manera las posibilidades educativas y laborales de los alumnos con educacion no finalizada.
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Bajafia (2020), realizdo un estudio del “Manejo de herramientas ofimaticas en el proceso de
ensefianza, de los docentes de una Unidad Educativa de Daule, Guayas 2020, con el objetivo de
identificar como el uso de herramientas ofimaticas afecta el proceso de ensefianza-aprendizaje, la
investigacion fue de tipo descriptiva y correlacional, utilizé un cuestionario validado por expertos,
con una confiabilidad medida a través del Alfa de Cronbach y aplico a 60 docentes, como resultado
obtuvo que es comprensible que los estudiantes, de esta generacion, encuentren motivacion en
lecciones que utilizan materiales como diapositivas, lecturas, examenes y otros materiales de
trabajo en Word. EIl autor concluye que para esta nueva generacion de estudiantes es mas facil
construir y adquirir conocimientos utilizando la tecnologia, internet, y aplicaciones como Word,
ya que desde pequefios interactiian con dispositivos, computadores y otros equipos electronicos.
Este antecedente evidencia que la utilizacidn de instrumentos ofimaticos incentiva a los alumnos y
simplifica el proceso de aprendizaje, particularmente en generaciones que estan familiarizadas con
la tecnologia. Esto subraya la relevancia de incorporar herramientas digitales en las estrategias
pedagdgicas, ajustando la instruccion a las maneras en que los alumnos interactian con la
tecnologia, lo que resulta crucial para potenciar el aprendizaje de ofimatica en individuos con
educacion no finalizada.

Gbmez (2021) en su investigacion “Entorno virtual en MOODLE para fortalecer el proceso de
ensefianza y aprendizaje de la asignatura Ofimatica”, en el Segundo nivel de la carrera Técnico
Superior en Enfermeria del Instituto Superior Tecnoldgico José Chiriboga Grijalva, tuvo por
objetivo desarrollar un entorno virtual en la plataforma Moodle que potencie el proceso de
ensefianza y aprendizaje de la materia de Ofimatica, con un enfoque cualitativo, descriptiva, en'y
aplico una entrevista a 5 autoridades y aplico una ficha de observacion a 196 estudiantes, tendiendo
como resultado el docente utiliza estrategias de aprendizaje convencionales y no fomenta el trabajo
colaborativo. A modo conclusion las tecnologias mejoran la construccion y adquisicion de
conocimientos reemplazar las estrategias tradicionales. Lo importante y crucial aqui es que
mediante el uso del MOODLE el ritmo del aprendizaje se adapta 0 acomoda a cada uno de los
estudiantes, a su estilo o ritmo y dando mejores resultados.

Este precedente contribuye al estudio al ilustrar como la utilizacion de la plataforma Moodle puede
potenciar el aprendizaje de ofimatica, ajustandose al ritmo y estilo individual de cada alumno. El

estudio resalta que la aplicacion de tecnologias educativas en vez de tacticas convencionales
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promueve la formacion y obtencidn de saberes. Esto subraya la importancia de Moodle como un
instrumento crucial para poner en practica estrategias pedagdgicas que fomenten un aprendizaje
mas individualizado y eficaz, particularmente en el escenario de alumnos con educacion pendiente
gue necesitan un enfoque adaptable.

Un trabajo mas reciente es el de Alday y Calispa (2022) donde nos describe un estudio sobre la
ensefianza utilizando herramientas ofimaticas en tiempo de pandemia. El principal problema que
se detectd fue el dominio de herramientas ofimaticas y plataformas digitales en estudiantes de
primer afio de BGU. La metodologia empleada fue documental para ampliar sobre las causas y
efectos del problema, apoyados en la investigacion de campo.

En este trabajo al igual que en algunos otros se determind que el principal problema para las clases
virtuales en tiempo de la pandemia de COVID 19 era la falta de conocimientos y poca capacitacion
de los docentes al momento de impartir sus clases. Por su lado los alumnos también evidenciaron
poca capacidad en el manejo de herramientas ofimaticas y plataformas digitales educativas.
Avila-Aguirre (2023) proporciona algunas recomendaciones para trabajar en entornos virtuales de
la ensefianza de ofimatica en el bachillerato técnico ecuatoriano y concluye que: “el uso de recursos
digitales y la implementacion de estrategias pedagogicas adecuadas pueden mejorar
significativamente el aprendizaje de la ofimdtica en el bachillerato técnico ecuatoriano” (p. 95).
Como es bien sabido, el uso de recursos digitales debe ser complementarios a las estrategias
didacticas y metodoldgicas ya que si no se utilizan adecuadamente pueden convertirse en
distractores y resultar aburridas, cuando lo que se quiere es hacer las clases mas dinamicas y
divertidas y que sirvan para adquirir destrezas, habilidades y competencias en el uso de las
herramientas Ofimaticas.

Pillajo et al (2024), en su investigacion sobre una Revision Sistematica de las Estrategias de
Aprendizaje Enfocadas en las Personas Adultas con Escolaridad Inconclusa del Tercero BGU, en
la Unidad Educativa Ciudad de Ibarra, el objetivo revisar estrategias de aprendizaje en personas
adultas con escolaridad incompleta. Se utiliz6 una metodologia bibliografica que incluyo la
busqueda en bases de datos como Redalyc, DialNet, Scielo, y Google Scholar para identificar
estudios relevantes. Los resultados indicaron que las estrategias educativas efectivas pueden

mejorar las habilidades socioemocionales y académicas de los adultos, aunque enfrentan retos
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como el acceso limitado a la tecnologia. La conclusion destaco la necesidad de implementar
enfoques digitales personalizados para este grupo de estudiantes.

Este precedente contribuye a la investigacion al subrayar la relevancia de aplicar estrategias
pedagogicas eficaces que potencien las capacidades socioemocionales y académicas de los adultos
con educacién no finalizada. El analisis sistematico sefiala que, pese a los retos como el acceso
restringido a la tecnologia, la implementacion de métodos digitales personalizados puede impulsar
el proceso de aprendizaje en este colectivo. Esto resalta la importancia de elaborar tacticas
pedagdgicas ajustadas a las especificidades de los alumnos con educacion incompleta,
garantizando que se utilicen las posibilidades que brindan las herramientas ofimaticas para
optimizar su proceso de aprendizaje.

Fundamentos Teoricos

Como bien sefiala el Portal Santander Universidades (2022) que: “Aunque hoy en dia las
herramientas de ofimatica forman parte de nuestro dia a dia y las utilizamos sin mucho cuidado,
hace 50 afios esto no era tan evidente” (parr. 1). Esta transformacién subraya la relevancia de la
alfabetizacion digital en la educacion contemporanea y la exigencia de instruir a las generaciones
futuras no solo en el uso de estos recursos, sino también de forma critica y responsable. Identificar
este progreso tecnoldgico nos motiva a perfeccionar la instruccion en ofimatica, garantizando que
los alumnos entiendan su capacidad y los retos vinculados a su aplicacion en un mundo digital.

El primer procesador de textos, llamado Data Secretary, fue inventado en 1971, por Evelina
Berezina. El desarrollo de la informatica aplicada a las labores diarias en educacion, empresas,
instituciones en general, esta dedicada a facilitar las labores de las personas y organizaciones, ha
alcanzado niveles cada vez més insospechados con la aparicion de la inteligencia artificial (1A), el
internet de las cosas, la educacion en linea, la robdtica y la tecnologia 4.0, donde la generacién Z,
de nativos digitales, milenials, y hoy personas que a menor edad saben manipular dispositivos
electronicos y aplicaciones.

2.1 ¢ Qué es la ofimatica?

“La ofimatica es ese conjunto de aplicaciones y herramientas informaticas disefiadas para facilitar
y mejorar las tareas relacionadas con la creacidn, edicion, almacenamiento y distribucion de
informacion en el entorno de una oficina o empresa” (Esic Educacién, 2023, parr. 2). La palabra

"ofimatica" es una abreviatura de "oficina" e "informatica" y es: “Un conjunto de aplicaciones,
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tecnologias y herramientas informaticas que permiten la optimizacion y automatizacion de tareas
y procedimientos en la oficina” (Santander Universidades, 2022, parr. 4).

El uso de herramientas de ofimatica (Word, Excel y PowerPoint), son actualmente necesarias en el
mercado laboral. En este sentido, es I6gico que al implementar una estrategia que permita a los
estudiantes hacer un mejor uso de estas herramientas no sélo puede servir como una forma de
mejorar (0 al menos crear las condiciones para) el aprendizaje, sino también actuar como una
habilidad para el futuro.

2.1.1. Las herramientas ofimaticas

Como nos aclara la Universidad Europea (2021) “los programas de ofimatica mas ttiles y populares
que se utilizan gracias al desarrollo de la tecnologia ayudan a gestionar nuestras tareas cotidianas
y optimizar el flujo de trabajo, pero los programas de ofimatica “basicos” en las oficinas son:
Microsoft Word, Excel y Powerpoint.

2. 1.1.1 Microsoft Word

Microsoft Word es un software de procesamiento de textos creado por Microsoft Corporation.
Actualmente esta integrado al conjunto de servicios y aplicaciones de productividad ofrecidos por
Microsoft Office 365. Microsoft Word, “antes de pasar a formar parte de la suite ofiméatica mas
utilizada en la historia de la informatica, Microsoft Office, existia desde la época de MS-DOS, un
programa lleno de comandos y combinaciones de teclas para formatear un documento”
(Pertcontable, 5 de febrero de 2024, parr. 3). Desde ese afio se han venido creando varias versiones
para diferentes sistemas operativos.

La primera version de Microsoft Word fue desarrollada por Charles Simonyi y Richard Brodie.
Esa primera version, Word 1.0, fue lanzada en octubre de 1983 en la plataforma Xenix MS-DOS;
Se trataba de un software rudimentario al que siguieron otras versiones muy similares que no
tuvieron ningdn impacto en los usuarios finales.

Se trata del procesador de texto mas popular del mundo, una herramienta desarrollada por
Microsoft que esta enfocada en facilitar la creacion, edicion y modificacion de documentos en

forma de texto.
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2.1.1.2 Microsoft Excel

Es un software ofimatico desarrollado por Microsoft que consta de una hoja de calculo muy versatil
y sirve para gestionar bases de datos, automatizar algoritmos aritméticos, realizar operaciones
matematicas y generar graficos.

Microsoft (2024) describe a Excel como: “una herramienta muy eficaz para obtener informacion
con significado a partir de grandes cantidades de datos” (parr. 2). Esta herramienta también
funciona muy bien con célculos sencillos como sumas, restas, multiplicaciones y divisiones,
porcentajes, etc. y para realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de informacion.

La referencia a Excel enfatiza su capacidad como una herramienta ofiméatica adaptable para
administrar datos y efectuar calculos. Desde el punto de vista del investigador, resulta crucial
meditar acerca de las diversas interpretaciones del empleo de Excel en el ambito educativo.

2. 1.1.3. Microsoft PowerPoint

Desarrollado también por Microsoft, es sin duda uno de los mejores programas para crear
presentaciones mediante la combinacion de iméagenes, video, graficos, animacion, fotos, dibujos,
tablas, peliculas, dibujos y texto en diapositivas. Puede animar texto e ilustraciones en la pantalla
usando la caracteristica de animacion, asi como agregar narracion y efectos de sonido, a su vez
imprimir materiales y distribuirlos mientras se realiza la presentacion ya sea en el mundo educativo,
personal o empresarial, siendo una herramienta accesible, versatil y facil manejo, que sirve de
apoyo visual en la comunicacion de diversos mensajes. Es una herramienta para quienes buscan
exponer o transmitir cierta informacion de forma predominante visual a un publico especifico.
Ademas, permite crear presentaciones segun las necesidades, por ellos no se requieren
conocimientos avanzados de informética o disefio. En la actualidad a Power Point se le da
diferentes usos como: en una capacitacion, portafolio digital, promocién y publicidad, y
presentacion de resultados (Departamento de Informaética, 2016).

El texto en este apartado explica detalladamente lo que es la ofimatica y destaca la relevancia de
herramientas como Microsoft Word, Excel y PowerPoint en el mundo laboral y educativo. Se puede
criticar que el enfoque de la ofimatica se presenta demasiado técnica y funcional, dejando de lado
una reflexién méas profunda sobre como estas herramientas influyen en el proceso de aprendizaje y
la adquisicion de competencias de los estudiantes mas alld de lo técnico.

Los textos resaltan la importancia de estas herramientas para la optimizacién de tareas y su impacto
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en el mercado laboral, pero no abordan las dificultades que enfrentan los estudiantes con menos
acceso a la tecnologia ni las desigualdades educativas que podrian aumentar si se utilizan.

Como investigadores, nos enfocamos en la idea de que el dominio de las herramientas ofimaticas
es esencial para la preparacion académica y laboral. Se asegura que estas herramientas son
esenciales tanto para la vida cotidiana como para la vida profesional, y que el uso de ellas debe ser
ensefiado con prioridad en el sistema educativo. Los investigadores también ven la ofiméatica como
un método para mejorar la productividad, la colaboracién y la autonomia en el aprendizaje.
A través de esta perspectiva, los investigadores defienden la implementacion de estrategias
didacticas que no solo ensefien el uso técnico de las herramientas, sino que también las conecten
con la vida cotidiana de los estudiantes.

De esta manera, se destaca la necesidad de adaptar la ensefianza de las herramientas ofimaticas
para que sea mas efectiva y accesible para todos los estudiantes, independientemente de su contexto
0 nivel socioeconomico.

2.2 Fundamentos tedricos para la ensefianza de ofimatica

Como fundamentos tedricos para la ensefianza de la ofimatica tenemos: pedagdgicos, psicoldgicos,
legales.

2.2.1. Fundamentacion Pedagogica

Las preguntas fundamentales de la pedagogia son: ;Para qué?, ;Qué?, ,Como?, ;Cuando? y
¢Dbnde? Ensefiar. Estas interrogantes son la base para que la pedagogia sea efectiva al momento
de plantear la didactica o la praxis para aplicar las teorias pedagdgicas sobre ensefianza aprendizaje.
La pedagogia actual ha mutado o se ha modificado después de la pandemia pasando de la forma
tradicional al uso masivo de la tecnologia y los equipos multimedia, donde el docente se convirtio
en un mediador del aprendizaje. EI modelo pedag6gico de Vygotsky es fundamental para
incrementar las posibilidades formativas del estudiante.

Ahora que se conoce la ofimética, visualizada en el quehacer cotidiano y anuncios comerciales y
que facil adquirir; se puede aprender a consultar las redes sociales mediante la ofimatica.

Como senala el Ministerio de Educacion “Es prioritario comprender, a través de la informatica,
que las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son mediadoras del proceso de

aprendizaje y deben ser trabajadas de esta manera” (p. 3). Y nos aclara que: “El objetivo es utilizar
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distintas herramientas TIC dentro del desarrollo curricular y deben vincularse intimamente con las
asignaturas para acompanar el proceso de ensefianza aprendizaje” (p. 3).

Dicho en otras palabras, la declaracion acerca de la accesibilidad de la ofimatica y su vinculo con
las redes sociales ofrece una perspectiva favorable, sin embargo, es vital destacar que su utilizacién
efectiva no es automatica. Pese a que las TIC son instrumentos facilitadores del aprendizaje, su
incorporacion en el plan de estudios frecuentemente es superficial, restringiéndose a su
accesibilidad sin una capacitacion pedagogica apropiada para los docentes. Ademas, el aprendizaje
de habilidades digitales debe ir mas alla de la simple interaccion en redes sociales, centrandose en
el fortalecimiento de capacidades analiticas y criticas. Asi pues, es crucial que la incorporacion de
la ofimética y las TIC en la educacion se lleve a cabo de forma organizada y con un propésito
definido de impulsar el aprendizaje significativo.

También el MEC (2027) enfatiza que: “los aprendizajes se evidenciaran en el uso correcto de
paquetes ofimaticos; busqueda de informacion, instalacion y aplicacion de software educativo; en
la construccion de un blog, wikis y, en general, en un manejo eficiente y correcto de la web 2.0”
(p, 4). Por tal razon el docente de Informatica es el que esta llamado a ser un indagador permanente
y un mediador en el aprovechamiento pedagdgico de estas herramientas dentro de las otras
asignaturas. La ensefianza del uso consciente y responsable de las herramientas informaticas servira
ademas para desarrollar el respeto a la opinién ajena y a las fuentes de investigacion, asi como para
usar los medios tecnoldgicos con propositos adecuados, es decir, pertinentes a los procesos de
aprendizaje.

El aprendizaje en esta asignatura tiene que proyectarse hacia los siguientes afios; se debe procurar
convertir al estudiante en un aprendiz permanente mediante un manejo dindmico y actualizado de
herramientas ofimaticas en funcién de la velocidad de cambio de la Informética y de la Tecnologia.
Es fundamental aprovechar la ofimatica para mejorar la experiencia de aprendizaje de los alumnos
y, sobre todo, para potenciar sus destrezas y su creatividad en la produccion de mensajes en Word,
Excel y Power point. Pero debe tenerse cuidado en no convertir la misma en un espacio de uso
mecénico de estos recursos.

Como investigadores las preguntas fundamentales de la pedagogia —¢Para qué?, ;Qué?, ; Como?,
¢Cuando? y ¢Donde? ensefiar? son esenciales para una practica educativa efectiva en el contexto

actual. La pandemia acelerd la transformacion hacia la incorporacion de tecnologias digitales,
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donde el modelo pedagdgico de Vygotsky resalta el papel del docente como mediador del
aprendizaje. Sin embargo, la simple accesibilidad a herramientas ofiméticas y TIC no garantiza su
uso efectivo; su integracién debe ser intencionada y acompafiada de una adecuada formacion
pedagogica para los docentes, enfocandose en desarrollar habilidades analiticas y criticas en los
estudiantes.

La ensefianza de la ofimatica y las TIC debe promover un aprendizaje significativo, orientado a la
creatividad y el pensamiento critico, evitando que se conviertan en herramientas de uso mecanico.
El docente de informatica juega un papel crucial como mediador en esta integracion, fomentando
el uso responsable y consciente de las tecnologias. En este sentido, la educacién debe prepararse
para que los estudiantes se conviertan en aprendices permanentes, adaptandose a un entorno
tecnoldgico en constante cambio y desarrollando habilidades que les permitan enfrentar los
desafios del mundo digital.

2.2.2. Fundamentacion Psicologica

Parada (2013) sefiala que la psicologia ofrece al docente una variedad de recomendaciones clave,
que pueden agruparse en tres areas fundamentales: el propésito de la educacién y la ensefianza, los
métodos pedagogicos, y las herramientas complementarias que el maestro puede aplicar en el aula.
Estos aspectos ayudan a guiar al educador en la planificacion y ejecucion de estrategias educativas
que fomenten un aprendizaje mas efectivo y adaptado a las necesidades de los estudiantes.

Este método es relevante porque resalta como la psicologia educativa puede maximizar la practica
docente al proporcionar un marco tedrico que orienta la ensefianza hacia un proceso mas consciente
y estructurado. La comprension de los objetivos educativos permite a los maestros no solo
transmitir informacion, sino también tener un impacto en el desarrollo integral de sus alumnos.
Ademas, el uso de procedimientos y técnicas auxiliares garantiza que la ensefianza sea adaptable,
creativa y adaptable a los diferentes estilos de aprendizaje, y fomenta un ambiente de aula inclusivo
y participativo. La inclusién de estos elementos facilita una pedagogia que no solo instruye, sino
que también motiva a los estudiantes a participar activamente en su propio proceso de aprendizaje.
De acuerdo con estos aportes como investigadores asumimos una perspectiva que fomenta la
transformacion educativa mediante la integracion de tecnologias, como la ofimética y las TIC, no
solo para el desarrollo de habilidades técnicas, sino también para fomentar la creatividad, el

pensamiento critico y la resolucion de problemas. Consideramos que los maestros deben actuar
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como mediadores del aprendizaje y adaptarse a los ritmos y contextos de cada estudiante. Ademas,
nos comprometemos a investigar y proponer soluciones que reduzcan las desigualdades en el
acceso a la tecnologia y a preparar a los estudiantes para los desafios del futuro.

A modo de reflexion sobre lo mencionado por los diferentes autores, la incorporacion de
tecnologias como la ofimética y las TIC surge como una oportunidad crucial para modificar la
educacion y potenciar capacidades fundamentales en los alumnos, tales como la creatividad, el
razonamiento critico y la solucién de problemas. En este contexto, la funcion del profesor como
mediador se torna esencial, pues tiene que ajustarse a los ritmos y contextos de cada alumno,
asegurando que todos puedan acceder a las herramientas requeridas para el aprendizaje y el
desarrollo. Al dedicarse a investigar y sugerir soluciones para disminuir las desigualdades en el
acceso a la tecnologia, los docentes pueden aportar a una educacion mas justa y relevante,
capacitando a los alumnos para afrontar los retos futuros con un robusto fundamento de habilidades
digitales y tecnologia.

2.3 Estrategias didacticas

Aguilera (2023) al definir la estrategia de aprendizaje dice: “puede considerarse como un conjunto
de métodos, técnicas y enfoques conscientes y con un proposito que se utilizan para mejorar el
proceso de ensefianza y aprendizaje” (parr. 3). A la hora de planificar las clases, es necesario elegir
las estrategias didacticas mas adecuadas en funcion de las materias a impartir y de los objetivos
educativos planteados. En otras palabras, las estrategias didacticas viabilizan o son el camino para
llegar a construir el conocimiento. Es importante sefialar que las estrategias de ensefianza elegidas
no solo deben estar alineadas con los elementos del curriculo nacional, sino también con
habilidades, logros y materias, y en nuestro caso con el aprendizaje de la ofimatica.

“Las estrategias didacticas son todas las acciones y actividades programadas por el docente para
que sus estudiantes aprendan; las mismas dependeran de cada tema y nivel educativo. Mantener a
los alumnos motivados es fundamental para el proceso de ensefianza-aprendizaje” (Universidad de
la Rioja México [UNIR], 2023). La afirmacion destaca la responsabilidad del educador en la
planificacion del proceso educativo, adaptando su enfoque a cada tema y nivel. Este disefio es
crucial para atender las necesidades especificas de los estudiantes, incrementando la efectividad
del aprendizaje. Asimismo, “mantener a los alumnos motivados” es fundamental, ya que la

motivacion esta directamente relacionada con el compromiso para aprender.
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“Una estrategia didactica es cualquier enfoque o método que un docente utiliza para facilitar el
aprendizaje de sus estudiantes. Esto puede incluir desde técnicas de ensefianza especificas hasta
herramientas de evaluacidn que se utilizan para medir el conocimiento adquirido” (Universidad de
los Andes, 2023, parr. 3). Es decir, Las estrategias de ensefianza son herramientas didacticas que
los docentes utilizan para facilitar la comprensién y el aprendizaje de los estudiantes y su
evaluacion.

En su “Guia del docente” Lopez (2006) nos describe algunas estrategias didacticas para la
ensefianza de ofimatica. Esta guia sera adaptada para nuestro objetivo de mejorar los conocimientos
de ofimética: Word, Excel y PowerPoint.

Acotando a lo expuesto por LoOpez, resulta vital valorar la eficacia de estas estrategias
personalizadas, examinando su efecto en el desempefio y la motivacion de los alumnos. Igualmente,
explorar la manera en que estas herramientas pueden incorporarse en estrategias activas, como el
aprendizaje en equipo y proyectos practicos, ofrecera perspectivas Utiles acerca de la formacion de
habilidades criticas, como la solucién de problemas y el razonamiento critico. En este contexto, la
implementacion de la guia de LApez se transforma en un avance estratégico para generar un entorno
educativo que no solo instruya en la utilizacién de recursos tecnologicos.

2.3.1 Tipos de estrategias de aprendizaje

Hay muchos tipos diferentes de estrategias de aprendizaje y estas son algunas de las mas comunes
tenemos segln la Universidad de los Andes (2023):

Aprendizaje Activo: “Esta estrategia implica que los estudiantes participen en su propio
aprendizaje. En lugar de simplemente recibir informacion del profesor, los estudiantes participan
activamente en el proceso, ya sea a través de debates, juegos de roles o proyectos”. Segun
Ministerio de Educacion (2016), declara una metodologia centrada en la actividad y participacion
de los estudiantes que favorezca el pensamiento racional y critico, el trabajo cooperativo e
individual del alumnado, que conlleve la lectura y la investigacion, asi como las diferentes
posibilidades de expresion. Por ende, contiene elementos que promueven los valores y objetivos
para el Buen Vivir.

“Aprendizaje colaborativo: en esta estrategia, los estudiantes trabajan juntos en grupos pequefios
para completar tareas y resolver problemas. El objetivo es fomentar la colaboracién y el trabajo en

equipo, asi como el aprendizaje mutuo” (parr. 6). Ademas esta técnica es dirigida por parte del
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docente, consiste en la aplicacién de uso instrumental y complementaria ideal en la educacién
primaria y secundaria (Vaillant & Manso, 2019).

“Aprendizaje basado en problemas: esta estrategia implica presentar problemas reales para que
se resuelvan. Los estudiantes deben aplicar sus conocimientos y habilidades para encontrar
soluciones a los problemas, lo que les ayuda a aprender de manera mas efectiva”. De acuerdo con
Kilroy (2004), un método basado en el principio de usar problemas (ABP), como punto de partida
para la adquisicion e integracion de los nuevos conocimientos, los estudiantes deben tomar la
responsabilidad de su propio aprendizaje, identificando lo que necesitan conocer para tener un
mayor manejo e entendimiento del problema en el cual estan trabajando y determinando donde
conseguir la informacidn (internet, profesores, libros, etc.). Esto permitira la practica en el trabajo
intenso y efectivo, en donde el problema representa el desafio que los estudiantes enfrentaran en la
practica, proporciona la relevancia y la motivacion para el aprendizaje.

“Flipped Classroom: en esta estrategia, los alumnos estudian el material en casa antes, y la clase
se utiliza para discutir y aplicar lo que se ha aprendido. Esto permite que los estudiantes sean mas
activos en el proceso de aprendizaje y fomenta la colaboracion y el trabajo en equipo” (parr. 6).
Al evaluar los diferentes tipos de estrategias de aprendizaje, queda claro que la implementacion de
enfoques como el aprendizaje activo, colaborativo y basado en problemas es crucial para promover
una educacion mas dinamica y efectiva. Ademas, el aprendizaje colaborativo, tal como lo describen
Vaillant y Manso fomenta la cooperacién y el trabajo en equipo, aspectos vitales en la formacion
de estudiantes competentes y socialmente responsables.

Por otro lado, el aprendizaje basado en problemas destaca la importancia de que los estudiantes
asuman la responsabilidad de su aprendizaje, enfrentandose a desafios reales que estimulan su
motivacion y relevancia en el contexto educativo. Finalmente, el enfoque de Flipped Classroom
también contribuye a un aprendizaje mas activo y colaborativo, maximizando el tiempo de clase
para aplicar y discutir conocimientos adquiridos previamente. En conjunto, estas estrategias no
solo enriquecen el proceso educativo, sino que también preparan a los estudiantes para un mundo
laboral cada vez mas colaborativo y dinamico.

2.3.1 Actividades de aprendizaje

Las actividades de aprendizaje comprenden una variedad de tareas o ejercicios que una persona o

un grupo realiza con el objetivo de facilitar el progreso en el proceso educativo (Univesitat Pompeu
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Fabra, 2023, parr. 1). Estas actividades pueden llevarse a cabo tanto dentro como fuera del aula, de
forma individual o en pequefios grupos, ya sea bajo la supervisién de un docente o de manera
autonoma. Su forma y contenido pueden variar considerablemente dependiendo de los objetivos
especificos establecidos.
De acuerdo con Castelan (2024), “las actividades de aprendizaje son métodos o practicas que se
aplican en el proceso educativo para fomentar la comprension y el aprendizaje de nuevos
conceptos, incentivando asi la participacion activa de los estudiantes” (parr. 1). Es esencial que
estas actividades se disefien de manera estratégica para alcanzar los objetivos del plan de estudios.
El parrafo ofrece una vision general sobre las actividades de aprendizaje, resaltando su flexibilidad
y adaptacion a diferentes contextos y objetivos educativos. Sin embargo, carece de ejemplos
concretos que ilustren su impacto en el aprendizaje y no aborda los desafios en su disefio e
implementacion, como la falta de recursos y las diferencias en los estilos de aprendizaje. Ademas,
se menciona la importancia de fomentar la participacion activa, pero no se considera como evaluar
la efectividad de estas actividades en relacion con los objetivos educativos. Aunque se sugiere la
intencion de conectar el analisis tedrico con un plan de clase préactico, se requiere una mayor
claridad sobre como se implementan y evalGan estas actividades en el contexto educativo.
A continuacion, se presentara un ejemplo de un plan de clase, el cual se desarrollara mas adelante
como parte de una unidad didactica.
Objetivo especifico
El estudiante dita documentos en Word segun sus necesidades.
Criterios de Evaluacion
El texto de Word ha sido editado.
Contenidos

e Laedicion de un documento: Seleccion de textos. Funciones: Copiar, cortar o eliminar el

texto.
e Presentacion de varios documentos.
e Algunas formas de desplazarse en un documento de Word. La busqueda y reemplazo de
textos.

e Las funciones deshacer y rehacer.
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e Medida de tiempo.

2.3.2. Estrategia Metodoldgica
Explicacion
El docente explicara sobre la importancia de editar correctamente los textos. El profesor habla
sobre las funciones necesarias para la edicion de documentos.

Demostracion
El docente hace la demostracion de la edicion de un documento en Word.

Lamina en Powerpoint
Se muestra las principales funciones para la edicién mediante ejemplos.

Taller

El docente en la hoja de trabajo pide a los participantes que realicen todas las funciones bésicas
para editar bien el documento. El docente evalUa el aporte de los participantes mediante la edicion
del documento y la presentacion.

Sintesis o0 resumen
Se enfatiza en como editar correctamente un texto usando las funciones basicas. Destaca actitudes
positivas respecto a la edicion del texto, como, por ejemplo, el buen uso el tiempo.

Recursos y medios didacticos.

Se entiende como recursos didacticos al conjunto de medios materiales que interviene y facilitan
el proceso de ensefianza-aprendizaje, es decir su finalidad es ayudar al dicente y docente a construir
sus aprendizajes. Anteriormente el material didactico era fisico, pero con el avance de la tecnologia
estos pueden ser también virtuales, adecuandose a las caracteristicas fisicas y psiquicas de los
estudiantes, a su ritmo de aprendizaje. “La importancia del material didactico radica en la influencia
que pone en contacto con el objeto de aprendizaje, ya sea de manera directa o indirecta” (Gabino,
2017).

Analizando lo expuesto la seccion acerca de la estrategia metodoldgica especifica un enfoque
organizado para instruir en la edicion de textos, iniciando con la exposiciéon de su relevancia,
continuando con una prueba practica en Word, y utilizando PowerPoint para presentar ejemplos
visuales. Este enfoque fomenta la participacion activa mediante un taller, en el que los alumnos

implementan lo aprendido y el profesor brinda comentarios constructivos
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En el presente trabajo de investigacion los principales materiales didacticos son:

Computadoras o laptops.

“En términos sencillos se puede definir una computadora como una maquina que obedece 6rdenes

para efectuar calculos y operaciones logicas en poco tiempo. Es un dispositivo que puede recibir,

almacenar, procesar informacion y generar resultados o respuestas” (Veliz, 2007, parr. 1).

Manual o libro de texto del estudiante.

El libro de texto como cualquier otro material didactico tiene sus ventajas y desventajas y su uso

en las escuelas primarias y colegios esta muy difundida en el Ecuador.

Entre las ventajas del uso del médulo o libro de texto tenemos:

Se adecua a los diversos cambios del curriculo nacional cada vez que se modifica la malla
curricular y la ley de educacion.

“Son elaborados por profesionales que incorporan propuestas pedagdgicas adaptadas a los
nuevos paradigmas educativos (proyectos interdisciplinares, aprendizaje cooperativo,
talleres, inteligencias multiples, etc.)” (Perell6, 2024, parr. 7).

También facilitan seguir una linea didacticos ya que los contenidos estan enmarcados en la
programacion del Ministerio de Educacion, incluso en formato Word para facilitar algunos
cambios. Este documento administrativo es de obligado cumplimiento por los docentes
Ileva horas de dedicacion diario. Los que defienden el libro de texto argumentan que liberan
al docente del tiempo que esta dedicado a la preparacion de las clases.

Adjunto a la guia docente del maestro se provee de materiales educativos centrados en el
alumno (actividades de refuerzo, de ampliacion, de repaso o de evaluacion, etc.).

Permite seguir una linea metodoldgica, a lo largo de todo el afio escolar. No hay cambios
en la metodologia 0 modelo de ensefianza (por ejemplo, en matematicas el método de
resolucion de problemas).

Minimiza las posibles desigualdades socioecondémicas entre grupos de alumnos del mismo
curso, pero de diferente clase social.

Sirve de guia para los docentes que a veces reemplazan o sustituyen a los titulares.

- Guia didactica del docente.
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La guia del docente es un instrumento curricular que le permite planificar, de manera detallada y
estructurada, cualquier asignatura o modulo, ajustando la programacion a los principios Yy
directrices del Ministerio de Educacion.

- Catélogo de las fuentes.

- Videos, audios, peliculas.

- Proyectables.

- Multimedia e Internet.
Ademas, se trata la transformacion de los medios educativos, resaltando la transicion de recursos
tangibles a digitales que se ajustan a las demandas de los alumnos. Las guias pedagogicas y los
libros de texto son fundamentales para proporcionar una estructura consistente en el aprendizaje y
reducir las desigualdades socioecondmicas. No obstante, es vital balancear la utilizacion de estos
recursos convencionales con métodos innovadores que promuevan la estimulacion.
Evaluacion del aprendizaje
La evaluacion del aprendizaje es una tarea fundamental dentro del proceso de ensefianza, hay que
permitir al maestro conocer qué es lo que debe mejorar, reorientar o si puede continuar con abordar
un determinado tema. Ademas, puede también planificar de mejor manera las actividades y
estrategias de aprendizaje de acuerdo con el ritmo o estilo de aprendizaje de sus alumnos y las
herramientas didacticas a su alcance.
A continuacién, vamos a escribir algunos conceptos de evaluacion desde diversas perspectivas,
aunque todos coinciden en algunos puntos clave.
También es importante para el MEC sefialar algunas caracteristicas de la evaluacion:
“Integral: No debe estar reducida a conocimientos
Flexible: Debe adaptarse a las diversas poblaciones del Sistema Nacional de Educacion.
Contextualizada: Debe responder a las diversas realidades de los estudiantes.
Dindmica: Explora diversos niveles a través del disefio de diferentes instrumentos”.
Para la Pontificia Universidad Catoélica del Pert (2023) la evaluacion: “es proceso sistematico que
nos permite obtener informacion sobre el logro de los objetivos o resultados de aprendizaje
esperados por parte de nuestros estudiantes. Asi, con esa informacion, podemos emitir un juicio de

valor sobre el desempefio de los estudiantes” (parr. 1).
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Segun la UNIR (2024) la evaluacion: “Es un proceso continuo y personalizado dentro del sistema
de ensefianza-aprendizaje cuyo objetivo es conocer la evolucion de cada estudiante para, si €s
necesario, adoptar medidas de refuerzo o de compensacion para garantizar que se alcanzan los
objetivos educativos” (parr. 2).

De una manera muy resumida, Torres (2023) nos explica que la evaluacién: “es un proceso
planificado que busca recoger, sistematizar y analizar informacion por medio de técnicas,
herramientas e instrumentos con el objetivo de verificar los avances y dificultades de los alumnos”
(parr. 5).

Como nos aclara la UNIR (2020) “Se pueden distinguir diferentes tipos de evaluacion que se
realizan en funcidn, entre otras cosas, del prop6sito u objetivo, de cada situacion, de la persona que
la realiza, de los recursos disponibles o de los destinatarios del informe de evaluacion” (parr. 28).
De igual manera se describen a continuacion algunos conceptos sobre evaluacién diagnostica y
evaluacion formativa.

Como investigadores valoramos el aporte de los autores citados en la comprension de la evaluacion
educativa. La Pontificia Universidad Catolica del Peru destaca la evaluaciébn como un proceso
sistematico que permite medir el logro de objetivos y fundamentar juicios sobre el desempefio
estudiantil. La UNIR complementa esta idea al enfatizar que la evaluacion debe ser continua y
personalizada, adaptdndose a las necesidades individuales de los estudiantes para implementar
medidas de refuerzo adecuadas. Torres, por su parte, describe la evaluacion como un proceso
planificado que sistematiza y analiza informacion para verificar avances y dificultades. Finalmente,
la UNIR resalta la diversidad de enfoques evaluativos segun el proposito y contexto, lo que sugiere
la flexibilidad necesaria en las practicas educativas. Estas perspectivas promueven un enfoque mas
holistico y centrado en el estudiante en el proceso de evaluacion.

Evaluacion diagnostica.

También denominada preevaluacion, “evaltia las fortalezas, debilidades, conocimientos y
habilidades de un alumno antes de la formacidn. Sirve para conocer el punto de partida. Es una
base desde la que trabajar los conocimientos que los alumnos van a adquirir durante el programa
formativo” (Mc Graw Hill Educacion, 2018, parr. 2). Aportando a la investigacion la preevaluacion
se presenta como un componente fundamental en el proceso educativo, ya que permite obtener un

diagnostico inicial sobre las capacidades y conocimientos de los alumnos antes de iniciar un
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programa formativo. Esta evaluacion, al identificar fortalezas y debilidades, no solo establece un

punto de partida para la ensefianza, sino que también proporciona informacion valiosa que puede

guiar la planificacion curricular y la seleccidn de estrategias didacticas.

En este sentido, la preevaluacién no debe considerarse una mera formalidad, sino una herramienta

estratégica que contribuye a la personalizacion de la educacion y a la mejora continua del

rendimiento académico.

Segun el Ministerio de Educacién la evaluacion diagnostica para el servicio de Fortalecimiento de

Aprendizajes en Educacién General Basica (FDA-EGB) tendré los siguientes propdsitos:

Seleccionar a las y los estudiantes que recibiran la intervencién, tomando en consideracion
su nivel de logro en relacion con las destrezas con criterio de desempefio establecidas en el
curriculo priorizado.

Determinar el grado de desarrollo de habilidades cognitivas, de las y los estudiantes, de
acuerdo con la etapa del proceso educativo en que se encuentran a través de la evaluacion
del portafolio y rabricas de evaluacion (p. 5).

Establecer metas y estrategias didacticas que respondan a las necesidades especificas

de las y los estudiantes, a fin de adecuar el plan de estudios de estas.

Motivar al estudiante a través de la firma del contrato didactico a ser protagonista de su
proceso de aprendizaje, teniendo conciencia de su proceso metacognitivo.

Establecer un acuerdo de corresponsabilidad entre: docente facilitador, estudiantes
beneficiarios/as del servicio y sus representantes con la finalidad de tener una mejora
sustancial en los procesos de ensefianza aprendizaje de las nifias, nifios y adolescentes

pertenecientes al servicio.

Este aporte resalta la relevancia de adaptar la educacidn al reconocer las necesidades educativas

de los alumnos y promover su implicacién activa en el proceso de aprendizaje. Al elegir a los

estudiantes para la intervencién en funcion de su grado de éxito y emplear portafolios y

rubricas, se permite una evaluacién mas detallada de sus habilidades. La firma de un acuerdo

educativo instaura una responsabilidad compartida entre profesores y alumnos, fortaleciendo a

estos Ultimos y fomentando un enfoque de colaboracion. Por lo tanto, esta evaluacion no solo
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actia como diagndstico inicial, sino que también funciona como impulsor para el cambio

educativo y el crecimiento integral de los estudiantes.
2.4. Evaluacion formativa
Evalta el rendimiento de un alumno durante la formacién y, por lo general, se produce con
regularidad durante todo el proceso de instruccién. Es decir, se puede revisar la efectividad del
proceso de aprendizaje y si es necesario se puede realizar una retroalimentacion y si realizar
modificaciones en la metodologia de ensefianza.
La evaluacion continua o formativa ocurre durante el proceso de ensefianza-aprendizaje, y esta
basado en la busqueda e interpretacion de las evidencias acerca del logro de los objetivos y metas
del estudiante. El portal Educar Chile (2023) nos dice que: “permite al docente identificar qué
dificultades enfrentan sus estudiantes en su proceso de aprendizaje y reorientar sus procesos, sus
estrategias, material didactico para cumplir las metas esperadas y cuél es el mejor modo de llegar
hasta ahi”. En este contexto, la flexibilidad y la disposicion del docente para ajustar su enfoque son
fundamentales para fomentar un ambiente de aprendizaje inclusivo y efectivo.
De acuerdo con este aporte asumimos una postura de que la evaluacion diagnostica y la
adaptabilidad pedagodgica son elementos cruciales para el éxito del proceso educativo. Esta
flexibilidad en el enfoque docente es esencial, ya que cada estudiante presenta un conjunto Unico
de necesidades y habilidades. Al centrarse en la reorientacion de procesos y materiales didacticos,
los educadores pueden crear experiencias de aprendizaje mas relevantes y efectivas, promoviendo
el compromiso y la participacion activa de todos los estudiantes. Asi, se refuerza la idea de que la
calidad educativa depende en gran medida de la capacidad del docente para adaptarse y responder
a las dindmicas del aula.
2.5 Evaluacion sumativa
Como senala la Universidad Pompeu Fabra (2017) “la evaluacion sumativa tiene como funcion
determinar el grado de consecucidn que un alumno ha obtenido en relacion con los objetivos fijados
para una area o ctapa” (parr. 1). Es decir, se realiza cominmente al final de un proceso de
ensefianza-aprendizaje, y sirve para tomar en cuenta otros pardmetros y tomar las decisiones de
calificacion y promocion de afio. También trata de establecer balances fiables de los resultados
obtenidos de un proceso ensefianza — aprendizaje al final de la unidad para verificar los resultados,

tiene como finalidad la calificacion del alumno y la valoracion del proyecto educativo, ademas el
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programa desarrollado, tiene un alto valor en la evaluacién del alumno, se transforman en puntos
o calificaciones, estas pueden ser un examen parcial, proyecto final o prueba oral (Entels, 2017).
Como investigadores, creemos que es esencial adoptar una postura proactiva cuando se trata de
elegir e implementar estrategias didacticas en el aula. Es esencial que los educadores sean
facilitadores del aprendizaje utilizando herramientas y métodos que se alineen con el curriculo
nacional y se adapten a las necesidades y contextos de sus estudiantes. Creemos que incorporar
ofimatica y TIC en este proceso es una oportunidad excelente para mejorar la ensefianza.
Ademas, es esencial priorizar la capacitacion continua de los instructores en estas estrategias. Al
brindar a los educadores los recursos y conocimientos necesarios para aplicar metodologias
innovadoras, se mejora la calidad educativa y se garantiza que los estudiantes estén mejor
preparados para enfrentar los desafios del futuro. Por lo tanto, abogamos por un enfoque educativo
que no solo enserie a los estudiantes a usar herramientas tecnoldgicas, sino que también les ensefie
a pensar criticamente, ser creativos Yy trabajar juntos en entornos digitales.
Por ultimo, pero no menos importante, las estrategias didacticas son fundamentales en la educacion
moderna porque fomentan un aprendizaje significativo que prepara a los estudiantes para el mundo
cambiante que les espera.

Fundamentacion Legal

La presente investigacion se fundamenta en la Constitucion de la Republica del Ecuador, que
establece en su articulo 26 que la educacion es un “derecho de las personas a lo largo de su vida 'y
un deber ineludible e inexcusable del Estado”. Esta educacion se considera una prioridad dentro de
la politica publica y la inversion estatal, garantizando la igualdad, la inclusion social y
constituyendo una condicién esencial para el buen vivir. Asimismo, reconoce que tanto las
personas como las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el
proceso educativo (p. 17).

Complementando lo anterior, la Ley Organica de Educacion Intercultural (2023) asegura el
ejercicio efectivo de los derechos establecidos en la Constitucion y en instrumentos internacionales,
garantizando la educacion sin discriminacion alguna (p. 5). Por ello, es fundamental implementar
estrategias para la ensefianza de la ofimética, de modo que esta herramienta facilite el acceso a
nuevos conocimientos, asi como la exploracion, investigacion y creacion de aprendizajes

significativos.
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Ademés, el Reglamento de la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI) de 2023, en su
articulo 154, enfatiza que la educacién inclusiva es una parte integral de la educacion secundaria.
Este enfoque promueve la permanencia, el aprendizaje, la participacion, la promocion y la
culminacion de los estudios en todos los niveles y modalidades educativas a nivel nacional. Para
lograrlo, es necesario eliminar las barreras de aprendizaje y emplear recursos educativos,
metodoldgicos, pedagdgicos, fisicos, técnicos y tecnoldgicos (p. 49).

Criterios de posicion que asume el investigador, donde se destacan reflexiones y analisis
criticos sobre las concepciones y puntos de vista de diferentes autores.

Enfoque en las necesidades educativas y contextuales

Se parte de la postura de que la implementacién de estrategias didacticas no debe limitarse al
desarrollo de habilidades técnicas en ofimatica, sino que debe incluir una consideracion del
contexto de los estudiantes, que en este caso son personas con escolaridad inconclusa. Este enfoque
se alinea con autores como Masaquiza (2017) y Bajafia (2020), quienes subrayan que la falta de
capacitacion y recursos adecuados impacta negativamente el aprendizaje de herramientas digitales.
La critica a estas visiones destaca que, aunque estas habilidades técnicas son esenciales, su
ensefianza sin una adaptacion contextual podria llevar a una desconexién con las realidades de los
estudiantes.

Incorporacion de la tecnologia como mediadora del aprendizaje

Los investigadores adoptan una postura que se inspira en Vygotsky, donde la tecnologia y las
herramientas digitales, como Moodle (Gomez, 2021), se integran como mediadoras del proceso
educativo. La critica a este enfoque puede resaltar que, aunque Moodle facilita el aprendizaje a un
ritmo individualizado, su implementacion debe ir acompafiada de una formacion docente especifica
para evitar que el uso de esta tecnologia resulte ineficaz o superficial.

Adaptacidn a estilos de aprendizaje diversos

Los investigadores defienden la aplicacion de estrategias como el aprendizaje activo y colaborativo
para fomentar la participacion y compromiso de los estudiantes, coincidiendo con autores como
Aguilera (2023). La implementacion de estas estrategias no debe solo buscar la motivacion, sino
también promover habilidades criticas en el uso de herramientas de ofiméatica. Un analisis critico
de esta postura podria sefialar que, sin una adecuada personalizacidn de estas estrategias, se corre

el riesgo de no alcanzar los resultados deseados.
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CAPITULO 2: METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y
ESTUDIO DIAGNOSTICO

2.1 Conceptualizacion y operacionalizacion de las variables y categorias

El presente estudio se identifico la variable independiente denominada Estrategias didacticas

para la ensefianza de ofimatica y la variable dependiente el aprendizaje Word, Excel y

Powerpoint.
Tabla 1

Estrategias didacticas para la ensefianza de la ofimética

calculo,

presentaciones y
gestores de bases
de datos) en un
contexto educativo.

estudiantes en el uso frecuente
de los recursos informaticos

mediante técnicas.

Conceptualizacion |Categorias Indicadores Items | Técnicas ¢
instrumentos
Son métodos Yy | Conjunto de | -Lista de  software 1
técnicas de L - . (.
N aplicaciones | utilizado en educacion 2 Teécnica:
ensefianza
disefiadas para -Uso del computador para Encuesta
facilitar el
. sus tareas 12 Instrumento:
aprendizaje de
herramientas Uso comercial | - Uso de internet Cuestionario
ofimaticas (como
. ( -Acrecentar el grado de uso de 4 de preguntas
aplicaciones
procesadoras  de las herramientas tecnoldgicas.
texto, hojas de . .
J -Motivar a la creatividad de los 8

Conceptualizacion y operacionalizacion de la variable independiente

Variable independiente

Tabla 1. Operacionalizacion de la variable independiente (V1)
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Variable dependiente:

VD: Aprendizaje de ofimatica: Word, Excel y Powerpoint

razonamiento y la

observacion.

Conocimiento

S

Conceptualizacion |Categorias |Indicadores Items Técnicas e instrumentos
Es el proceso [Estrategias - Desarrollar nuevas
mediante el cual se [didacticas habilidades y destrezas. 5
adquieren 0 - Identificar métodos y 6
modifican Proceso técnicas de aprendizaje. Técnica
determinadas didactico - Comprender conductas 9 Encuesta
habilidades, y comportamientos. 13
destrezas, - Conocer la nueva 7 Instrumento
conocimientos, Adquieren o informacion. Cuestionario de
conductas 0 [modifican - Realizar una preguntas
valores, como determinada actividad de
resultado del manera ordenada.
estudio, la
experiencia, la
instruccion, el |Destrezas

Tabla 2. Operacionalizacion de la variable dependiente (VD).

2.2 Enfoque de la investigacion

Se utiliza un enfoque investigativo cuantitativo, ya que como sefialan Hernandez et al. (2019)

“Refleja la necesidad de medir y estimar magnitudes de los fendmenos o problemas de

investigacion: ;cada cuanto ocurren y con qué magnitud?” (p. 5). Dicho en otras palabras, es una
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investigacion cuantitativa puesto que se utilizd como técnica de investigacion la encuesta que se lo
aplico a siete estudiantes de décimo afio de la Unidad Educativa PCEI “Zamora Chinchipe” de la
Extension Zumba.

2.3 Alcance de la investigacion

2.3.1 Descriptiva

La investigacion es descriptiva ya que segun Ramos (2020), se enfoca se enfoca en observar y
detallar las caracteristicas de un fendémeno o situacién especifico sin intervenir en su desarrollo.
Dentro de la investigacion se utiliza para proporcionar una comprension clara de cdmo se estan
utilizando estas estrategias en el aula, lo que permite identificar las practicas actuales y el contexto
especifico del aprendizaje con respecto a las herramientas de ofimatica en estudiantes que ain no
han completado su escolaridad.

2.3.2 Explicativa

Investigacion explicativa segin Ramos (2020), es comprender las causas y los efectos de un
fendmeno. Su objetivo no es solo proporcionar una descripcion de las caracteristicas de una
situacion, sino también proporcionar una explicacion de por qué ocurre utiliza una variedad de
enfoques para determinar las relaciones de causalidad entre las variables. En la investigacion se
utiliza para profundizar en el entendimiento de como y por qué ciertas estrategias afectan el
aprendizaje de las herramientas de ofimatica, lo que permite identificar factores clave que pueden
influir en el proceso educativo.

2.3.3. Aplicada

La investigacion aplicada se enfoca en solucionar problemas practicos y mejorar circunstancias en
situaciones particulares. Para encontrar soluciones practicas, intenta aplicar teorias vy
conocimientos cientificos. Su objetivo es producir resultados que tengan un impacto directo en el
campo de estudio, como la educacion o la salud (Ramos, 2020). Se utiliza para crear soluciones
concretas y practicas que pueden implementarse en el aula, mejorando el proceso de ensefianza de
herramientas de ofimatica para estudiantes que ain no han completado su educacion.

2.4 Declaracion y justificacion del tipo de investigacion

2.4.1 Bibliogréfica

Arispe et al. (2020), la investigacion bibliografica permitid identificar modelos, argumentos y

categorias, se empled para revisar la documentacion, textos e informacion existente que se
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relacione con la problemética en estudio, identificando posibles alternativas de solucién,
analizando las ya empleadas y proponiendo nuevas para sustentar la base investigativa.

2.4.2 De campo

El tipo de investigacion segun Arispe et al. (2020), una herramienta poderosa para explorar y
comprender fendbmenos en su entorno natural, brindando una base solida para el anélisis y la
interpretacion de los hallazgos.

La investigacion se considera de campo porque se lleva a cabo en la Unidad Educativa Zumba,
donde se presenta el fendmeno de estudio relacionado con estudiantes con escolaridad inconclusa
0 mayores de 18 afios. Este enfoque permite la observacién directa de las dinamicas educativas y
la recopilacion de datos de primera mano sobre las experiencias y necesidades de los alumnos. Al
interactuar con los actores involucrados, es decir los estudiantes se obtienen perspectivas valiosas
que enriquecen la comprension del contexto. Esto asegura que las estrategias didacticas propuestas
sean relevantes y adaptadas a las caracteristicas especificas de la poblacion estudiantil, lo que
fortalece la efectividad de las soluciones planteadas.

2.5 Métodos empleados y su proposito en el contexto de la investigacion

En cuanto a la investigacion aplicada se utilizaran los siguientes:

Teoricos: Se utiliza este metodo para organizar y sintetizar informacion obtenida de la

revision bibliogréafica para sustentar el marco teérico de la investigacion.

Empiricos: Se emplea este método para obtener informacion empirica de los de
estudiantes y docentes a través de encuestas.

Matematicos, estadisticos: Se emplea este método para la organizacion de los datos que

de la encuesta y se representaran en tablas y graficos estadisticos para la interpretacion

y anélisis de resultados.

La fusion de estos enfoques tedricos, empiricos y estadisticos ofrecera un fundamento sélido para
la investigacion, posibilitando un estudio completo del efecto de las estrategias pedagdgicas en el
aprendizaje de instrumentos de ofimatica. Al combinar diferentes puntos de vista y enfoques, se
podré tratar eficazmente el problema de la educacion no finalizada, proporcionando sugerencias
practicas y fundamentadas para optimizar la educacidn en este escenario particular.

2.6 Instrumentos derivados de la metodologia seleccionada
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Para la recoleccion de informacion en la investigacion se utilizd la técnica de la encuesta y como
instrumento un cuestionario de preguntas que se aplicé a un grupo de 7 alumnos. Es importante
mencionar que se aplico el mismo cuestionario para realizar el diagnostico y luego para evaluar la
efectividad de la propuesta. En palabras mas sencillas la primera aplicacién tuvo como objetivo
diagnosticar los vacios de conocimiento sobre Word, Excel y PowerPoint, lo que permitio
identificar las areas que requerian atencion. Tras implementar la propuesta didactica, se realizo la
aplicacion del cuestionario para evaluar el impacto de las estrategias implementadas y medir los
avances logrados.

2.7 Delimitacion de la poblacién y la muestra

Poblacion: Como poblacién de estudio tenemos a 7 estudiantes de décimo afio de la educativa de
la Unidad Primero de Zumba, este nimero de estudiantes es el total del curso.

En la investigacion, se selecciond una muestra de 7 alumnos de décimo afio mediante un muestreo
no probabilistico por conveniencia. Este enfoque es util porque permite al investigador elegir
participantes segun su accesibilidad y conveniencia, facilitando asi la recoleccion de datos cuando
los recursos o el tiempo son limitados. Aunque este tipo de muestreo puede limitar la
representatividad de los resultados, ya que no siempre son generalizables a toda la poblacion, es
una opcion valida en estudios exploratorios donde se busca obtener informacion inicial de manera
rapida y eficiente, como sefiala Gonzalez (2021).

2.8. La descripcion de las etapas seguidas en el proceso investigativo y su propdésito

Etapa del estudio tedrico

El proceso investigativo se estructuro en varias etapas clave, comenzando con el desarrollo de un
marco tedrico que analizé estudios previos sobre la ensefianza de herramientas ofimaticas y el uso
de TIC en contextos educativos rurales. Luego, se definieron aspectos metodoldgicos, como el tipo
de investigacion y los instrumentos de recoleccion de datos, para medir la efectividad de las
estrategias didacticas propuestas. Posteriormente, se implementaron actividades pedagogicas
centradas en Word, Excel y PowerPoint, utilizando métodos interactivos. Finalmente, se evaluaron
los resultados mediante encuestas aplicadas antes y después de la intervencion, organizando y
analizando los datos para interpretar el impacto de las estrategias en el aprendizaje de los
estudiantes.

Diagnostico Inicial
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El proceso comenzd con un cuestionario de preguntas para diagnosticar los conocimientos basicos
de Word, Excel y PowerPoint de los estudiantes de décimo afio, con el objetivo de establecer una
linea base para medir su progreso en el uso de herramientas ofimaticas. A partir de los resultados
del diagndstico y la revision de la literatura, se disefiaron estrategias didacticas adaptadas a las
caracteristicas de los estudiantes, como mdédulos de ensefianza, guias de ofimatica y actividades
colaborativas, buscando promover un aprendizaje significativo y desarrollar habilidades practicas.
Finalmente, se implementaron estas estrategias en el aula, utilizando recursos accesibles y métodos
que fomentaron la participacion activa, facilitando asi la adquisicion de conocimientos practicos y
la autonomia en el uso de herramientas ofimaticas.

Etapa de la modelacion de la propuesta

La propuesta educativa tiene como objetivo desarrollar las competencias de los estudiantes de
décimo afio en el uso de herramientas ofimaticas como Word, Excel y PowerPoint, a través de un
modulo estructurado en sesiones de clase que enfatizan el aprendizaje activo, respaldado por la
teoria de Maria Montessori. Utilizando una metodologia basada en el "aprender haciendo”, se
planificaron actividades concretas que fomentan el aprendizaje significativo, como la mejora de la
comprension de funciones del teclado y la aplicacion de estrategias Iudicas, con estudiantes
involucrados como participantes activos. Cada plan de clase integra el desarrollo de competencias
especificas y utiliza rubricas claras para evaluar el progreso, buscando no solo ensefiar el uso de
estas herramientas, sino también fomentar habilidades criticas y creativas en los alumnos.

Etapa del diagndstico final o validacion de la propuesta (tedrica o empirica)

La validacion de la propuesta de estrategias didacticas para ensefiar herramientas de ofimatica a
estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa se realiz6 mediante el juicio de expertos en
informética del canton Chinchipe. Evaluaron siete criterios clave en una escala del 1 al 10,
obteniendo una calificacion promedio de 9,33. Esto indica que las estrategias para ensefiar Word,
Excel y PowerPoint son adecuadas para mejorar las habilidades en ofimatica basica y estan
alineadas con los objetivos educativos.

Presentacion de los resultados del estudio diagndstico: el analisis, interpretacion y discusion
de los resultados de la etapa de diagnostico

A continuacidn, se presenta la interpretacion y analisis la aplicacion de la propuesta

El cuestionario utilizado fue una herramienta clave para diagnosticar los conocimientos previos de

37



UNIVERSIDAD i
BOLIVARIANA TRABAJO DE TITULACION
DEL ECUADOR

los estudiantes y evaluar la efectividad de la propuesta aplicada. A continuacion, se detallan y
comparan los resultados obtenidos antes y después de la implementacion de la propuesta de
solucion.

1. Microsoft Word es un programa informatico orientado al procesamiento de textos. (Ver
anexo C)

El anélisis de los resultados refleja un cambio notable en el nivel de conocimientos en ofimatica
tras la implementacion de las estrategias de aprendizaje. Inicialmente, el 42,86 % de los alumnos
consideraba que tenia conocimientos suficientes (respuesta "si"'), mientras que el 57,14 % sentia
que no (respuesta "no"). Sin embargo, después de aplicar las estrategias, la percepcion de los
estudiantes mejord significativamente: el 81,71 % de ellos expresd que ahora si dominan los
conocimientos en ofimatica, y solo un 14,29 % mantuvo la idea de no tener dichos conocimientos.
(Ver anexo C)

Este cambio demuestra la eficacia de las estrategias aplicadas, lo que indica que los procedimientos
empleados tuvieron un efecto beneficioso en la comprension y dominio de las herramientas
ofimaticas por los alumnos. El incremento en el porcentaje de respuestas positivas (de un 42,86 %
a un 81,71 %) es una sefal evidente del triunfo de las estrategias pedagdgicas.

2. La pestafia de Archivo presenta todas las opciones necesarias para abrir, cerrar, guardar
e imprimir el archivo, entre otras més (Ver anexo C)

El andlisis de los resultados obtenidos en esta pregunta muestra una clara mejora en el
conocimiento sobre las funciones de la pestafia "Archivo" tras la intervencion pedagdgica.
Inicialmente, en el cuestionario de diagnostico, solo el 28,57 % de los encuestados respondid
verdadero, mientras que el 71,43 % dio una respuesta que es falso. Sin embargo, después de aplicar
las estrategias de aprendizaje, y volver aplicar el cuestionario se observé un cambio significativo:
el 85,71 % de los estudiantes respondié verdadero, y solo un 14,29 % mantuvo la respuesta falsa.
Este cambio muestra un avance en el entendimiento de las funciones que brinda la pestafia
"Archivo"”, lo que demuestra que las tacticas pedagogicas aplicadas fueron eficaces para consolidar
este saber particular. El incremento significativo en las respuestas correctas sugiere que los
alumnos alcanzaron un mayor entendimiento y control de las alternativas fundamentales vinculadas

a la pestafia "Archivo" en programas de ofimatica.
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3. ¢Cual es el nombre de la opcién que permite incluir contenido en la parte superior de cada
pagina impresa? (Ver anexo C)

Los resultados obtenidos en la prueba de diagnostico (antes de aplicar las estrategias de
aprendizaje) fueron los siguientes: el 14,29 % de los alumnos seleccioné "titulo”, pero despues de
las estrategias, este porcentaje bajo a 0 %. En cuanto al "encabezado", el 57,14 % de los alumnos
respondio correctamente antes de las estrategias, y tras la intervencion, el porcentaje aument6 a un
85,71 %. Respecto al "pie de pagina"”, un 14,29 % lo identificd tanto antes como después de las
estrategias, sin variaciones. Finalmente, un 14,29 % eligi6 "parrafo” en la prueba inicial, pero este
porcentaje cay6 a 0 % tras la aplicacion de las estrategias.

El andlisis de estos hallazgos sugiere que las estrategias de aprendizaje ejercieron un efecto
beneficioso en la comprension del encabezado, puesto que se registré un incremento significativo
en su adecuada identificacion después de la intervencion. No obstante, la reduccion en la
identificacion del titulo y el parrafo indica que las tacticas pueden no haber sido lo suficientemente
precisas o eficaces para consolidar la comprension de estos componentes especificos. La variacion
en el porcentaje de estudiantes que identificaron el pie de pagina indica que las estrategias no
influyeron en este aspecto.

4. Microsoft Excel es una aplicacion cuya finalidad es la realizacion de presentaciones
audiovisuales (Ver anexo C)

Aqui esta el texto corregido y argumentado:

Antes de aplicar las estrategias de aprendizaje, el 85,71 % de los estudiantes respondié "verdadero™,
indicando una concepcion erronea sobre Microsoft Excel como una herramienta para
presentaciones audiovisuales. Solo un 14,29 % respondid correctamente, seleccionando "falso".
Sin embargo, después de aplicar las estrategias de aprendizaje, los resultados mejoraron: el **28,57
% de los estudiantes aun respondi6 "verdadero", pero un 71,43 % corrigié su comprension y
respondio correctamente "falso".

Las cifras indican que las tacticas de aprendizaje resultaron en cierta medida efectivas, dado que
un mayor namero de alumnos entendid que Microsoft Excel no es un instrumento para exposiciones
audiovisuales. Sin embargo, la persistente respuesta incorrecta del 28,57% sugiere que las
estrategias implementadas podrian necesitar modificaciones para asegurar que todos los alumnos

entiendan adecuadamente las funciones de las diferentes aplicaciones ofimaticas.

39



UNIVERSIDAD i
BOLIVARIANA TRABAJO DE TITULACION
DEL ECUADOR

5. ¢Como se identifican las filas y columnas en una hoja de Excel? (Ver anexo C)

La intervencion educativa tuvo un impacto positivo en la comprension de los estudiantes sobre la
disposicion de filas y columnas en una hoja de calculo. Antes de aplicar las estrategias de
aprendizaje, solo el 14,29 % de los alumnos sabia que las filas son horizontales y las columnas
verticales. Sin embargo, después de la intervencion, el 100 % respondidé correctamente, lo que
demuestra la efectividad de las estrategias implementadas y su papel en el fortalecimiento del
conocimiento fundamental necesario para el uso de herramientas como Microsoft Excel.

6. Para introducir una formula en una celda de Excel se debe escribir primeramente el signo
"=""0"+" (Ver anexo C)

Inicialmente, el 57,15 % de los alumnos respondio "verdadero” a la pregunta, mientras que el 42,86
% respondio "falso". Sin embargo, tras la intervencion, el porcentaje de respuestas "verdaderas"
aumento al 85,71 %, y las respuestas "falsas™" disminuyeron al 14,29 %.

La mejora en los resultados sugiere que las tacticas pedagogicas implementadas aclararon los
conceptos para los estudiantes, mejorando su capacidad de respuesta. El aumento en las respuestas
"verdaderas" refleja un mayor entendimiento del contenido, esencial para un aprendizaje eficaz.
Sin embargo, el 14,29 % que aun respondio "falso" indica que, a pesar del avance significativo,
persisten algunas confusiones que podrian requerir atencién en futuras intervenciones educativas.
7. Tanto como para Word, Excel y PowerPoint, la cinta de opciones se divide en: (Ver anexo
C)

Ante la pregunta: Tanto como para Word, Excel y PowerPoint, la cinta de opciones se divide en:
a) Menus, botones y comandos; b) grupos, nombres y menus; c) pestafias, grupos y botones de
comando; d) pestafias, hojas y columnas, tenemos las siguientes respuestas. En la opcién a) un 0
%, opcion b) un 42, 86 %; opcion c) un 14, 29 %. Luego de aplicar la estrategia didactica las
respuestas a la prueba aplicada cambian bastante ya que el 0 % elige la opcidn, a), b); el 85, 71 %
correctamente la opcidn ¢) y un pequefio porcentaje del 14, 29 la opcién d).

Los resultados indica una mejora significativa en la comprension de los estudiantes sobre la cinta
de opciones en aplicaciones como Word, Excel y PowerPoint.

8. ¢Qué programa nos permite presentar material audiovisual de forma organizada y

entretenida? (Ver anexo C)
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Ante la pregunta: En la prueba de diagndstico los alumnos contestan de la siguiente manera, Excel
0 %, Publisher 14, 29 %, PowerPoint 28, 57 % y Visio 42, 86 %. Luego de aplicar las estrategias
didacticas tenemos que un 100% que PowerPoint, permite presentar material audiovisual.

Este cambio relevante indica que las estrategias aplicadas resultaron eficaces para potenciar la
comprension de los estudiantes con relacion a las funciones de PowerPoint, subrayando la
relevancia de una educacion apropiada para esclarecer conceptos fundamentales sobre
herramientas tecnoldgicas.

9. ¢ Es posible agregar un video o musica a una presentacion de PowerPoint? (Ver anexo C)
Frente a la pregunta: los 7 estudiantes afirmaron lo siguiente en la prueba de diagnéstico un 42,
86 % contestan verdadero y un restante 57,14 % contestan falso. Luego de aplicadas las estrategias
didacticas el 100 % contestan que es verdad que es posible agregar video o mdsica a una
presentacion de Powerpoint.

Este cambio significativo sefiala que las tacticas empleadas resultaron eficaces para esclarecer este
concepto y destacar la utilidad de la herramienta, demostrando de esta manera un progreso
significativo en el aprendizaje de los alumnos.

10. Las plantillas o visualizacion del disefio de un documento/presentacion no puede ser
modificado por el usuario debido a restricciones del programa (Ver anexo C)

En la prueba inicial, solo el 42,86 % de los alumnos respondi6 "verdadero"”, mientras que un 57,14
% eligié "falso". Sin embargo, tras la aplicacién de la estrategia didactica para mejorar los
conocimientos en ofimatica, todos los evaluados (100 %) respondieron correctamente, afirmando
que la afirmacion era "verdadera™.

El progreso de las respuestas evidencia el triunfo de las intervenciones pedagdgicas en la
instruccion de ofimatica, consiguiendo que todos los alumnos entendieran adecuadamente el
asunto. Este hallazgo no solo evidencia la eficacia de las estrategias pedagdgicas, sino que también
resalta la relevancia de métodos de ensefianza adecuadamente estructurados que puedan modificar
la comprension y el saber de los alumnos. El paso de una mayoria de respuestas incorrectas a un
100% de respuestas correctas resalta un progreso considerable en el aprendizaje, lo que indica que
las intervenciones fueron apropiadas y pertinentes para el grupo objetivo.

11. ¢ Qué es una tabla dinamica en Excel? (Ver anexo C)

41



UNIVERSIDAD i
BOLIVARIANA TRABAJO DE TITULACION
DEL ECUADOR

Los resultados en la prueba de diagnostico en esta pregunta para la opcién a) Es una tabla sencilla
que permite visualizar datos o informacion el 14, 29 %, la opcion b) es una férmula que permite
calcular diferentes datos, 14, 29 %, opcion c) es una forma de resumir los datos que hay en una
hoja de calculo 0 % y opcion d) es un medio que presenta datos de forma grafica un 71,43 %. En
cambio, luego de aplicar la misma prueba al final de la aplicacion de las estrategias didacticas un
100 % contestan correctamente.

Este hallazgo sefiala que las acciones educativas resultaron eficaces para esclarecer las funciones
y aplicaciones de las herramientas en hojas de calculo, subrayando la relevancia de técnicas de
ensefianza apropiadas que potencien la comprension de los estudiantes y su habilidad para utilizar
de manera adecuada estos conceptos en situaciones practicas.

12. ¢Es posible copiar y pegar cualquier imagen en Internet a un documento, hoja o
presentacion en Office? (Ver anexo C)

Ante esta pregunta los alumnos contestan de la siguiente manera. Antes de la aplicacion de las
estrategias el 57,14 % de los alumnos contestan verdadero y el 42,86 % que falso. Luego en la
prueba sumativa el 100 % de los alumnos contesta correctamente verdadero.

El progreso de las respuestas evidencia el efecto beneficioso de las estrategias pedagdgicas en la
instruccion. La elevacion del porcentaje de respuestas acertadas, del 57,14% al 100%, muestra no
solo un progreso en el saber de los alumnos, sino también la eficacia de los procedimientos
empleados en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Este hallazgo subraya la relevancia de emplear
métodos pedagogicos apropiados para simplificar la comprension de conceptos fundamentales,
garantizando de esta manera que todos los estudiantes obtengan el saber requerido. La accion no
solo aclar6 la confusion anterior, sino que también robustecio la habilidad de los alumnos para
reaccionar de manera adecuada en el futuro.

13. Word permite modificar diferentes parrafos o titulos del documento aplicando estilos a
cada uno por separado como en conjunto, dando asi un mejor disefio personalizado al
documento (Ver anexo C)

Al preguntar sobre esta pregunta los estudiantes contestaron lo siguiente el 14, 29 % contesta que
verdadero y el 85,71 % falso en la prueba de diagndstico. Mientras que, al aplicar la misma prueba

sumativa el 100 % de los alumnos contestan que verdadero, es decir, correctamente.

42



UNIVERSIDAD i
BOLIVARIANA TRABAJO DE TITULACION
DEL ECUADOR

El progreso en los resultados muestra un avance significativo en el aprendizaje de los alumnos
después de la intervencion pedagogica. El aumento del 14,29% de respuestas correctas en la prueba
inicial al 100% en la prueba sumativa sefiala que los estudiantes no solo entendieron el contenido,
sino que también desarrollaron seguridad en su saber. Este progreso resalta la relevancia de emplear
técnicas pedagogicas apropiadas que asistan a los alumnos a superar malentendidos anteriores y a
asimilar adecuadamente los conceptos. La conversién de una comprensién equivocada a una
adecuada subraya la efectividad de las estrategias implementadas y su efecto beneficioso en el
proceso de aprendizaje.

14. La combinacion de teclas Ctrl+P sirve para pegar texto o imagen (Ver anexo C)

Del 100 de los estudiantes antes de la aplicacion el 14, 29 % contesta que verdadero y el 85,71 %
falso. Mientras que, al aplicar el mismo cuestionario el 100 % de los alumnos contestan que
verdadero, es decir, correctamente.

El progreso en los resultados muestra un cambio importante en el aprendizaje de los alumnos
después de la intervencion pedagogica. EI cambio de un elevado nimero de respuestas incorrectas
a respuestas acertadas sefiala que los estudiantes lograron comprender el concepto y fortalecer su
confianza en sus saberes. Esto subraya la eficacia de las técnicas utilizadas y la relevancia de
métodos pedagogicos que promuevan la obtencion de conocimientos fundamentales. El progreso
en la comprension también indica que las estrategias aplicadas pueden contribuir a aclarar
malentendidos anteriores y consolidar el aprendizaje de forma eficaz.

Discusion de resultados

Los resultados de la investigacion muestran una mejora significativa en el conocimiento y
habilidades de los estudiantes en el uso de Microsoft Word y Excel después de aplicar las
estrategias de aprendizaje. En respuesta a la pregunta “;Microsoft Word es un programa
informatico orientado al procesamiento de textos?”, se observd un aumento en la respuesta
afirmativa del 42,86 % al 81,71 %. Este cambio refleja la efectividad de las estrategias de
aprendizaje implementadas, que fomentan un aprendizaje activo y colaborativo, alineandose con
lo sefialado por el Ministerio de Educacion (2016), que enfatiza la importancia de las metodologias
que promueven el pensamiento critico y el trabajo en equipo.

De manera similar, en la pregunta sobre la pestafia de Archivo, la transicién de un 28,57 % a un

85,71 % de respuestas correctas indica que los estudiantes no solo adquirieron conocimientos
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tedricos, sino que también aplicaron habilidades practicas en el manejo del programa. Esto esta en
consonancia con el enfoque de Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), donde los estudiantes
enfrentan situaciones reales que requieren la aplicacion de sus conocimientos (Kilroy, 2004).

En el caso de la identificacion de filas y columnas en Excel, el 100 % de respuestas correctas tras
la intervencidn sugiere una comprension sélida de los conceptos basicos de la hoja de célculo. Esta
mejora se puede atribuir a la implementacion de un aprendizaje activo, donde los estudiantes
interactuaron con las herramientas de manera practica, promoviendo asi un aprendizaje mas
significativo (Vaillant & Manso, 2019).

Los resultados sobre la funcién de las plantillas y la posibilidad de agregar contenido multimedia
en PowerPoint también reflejan un avance considerable en el entendimiento de las herramientas
ofimaticas. Inicialmente, solo el 42,86 % creia que las plantillas no podian ser modificadas, pero
después de las estrategias didacticas, el 100 % reconocid correctamente la posibilidad de
personalizacion. Este hallazgo respalda la idea de que el aprendizaje colaborativo y activo, como
el que promueve el Flipped Classroom, puede incrementar la retencion de informacion y el
aprendizaje practico (Universitat Pompeu Fabra, 2023).

Por otro lado, la pregunta sobre las tablas dindmicas en Excel mostré que, antes de la intervencion,
solo el 14,29 % de los alumnos podia identificar correctamente su funcion. Sin embargo, al final
del proceso, el 100 % respondié correctamente. Esto resalta la efectividad de las actividades
disefiadas para abordar las necesidades de aprendizaje especificas, alineandose con la afirmacion
de Gabino (2017) sobre la importancia de los recursos didacticos en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Finalmente, la evaluacién del aprendizaje mostr6 una evolucion notable desde la evaluacion
diagndstica hasta la sumativa, lo que valida la estructura de la evaluacién formativa. Esta permite
un seguimiento continuo del proceso educativo, ajustando las metodologias segun las dificultades
observadas (Educar Chile, 2023).

Los resultados indican que la implementacion de estrategias de aprendizaje activas y colaborativas
ha tenido un impacto positivo en la comprension y manejo de herramientas ofimaticas por parte de
los estudiantes. La teoria educativa respalda estos hallazgos, subrayando la importancia de un
enfoque pedagogico adaptado que fomente el aprendizaje significativo y la aplicacion préactica de
habilidades.
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Conclusion de resultados

En conclusién, los resultados obtenidos muestran una mejora significativa en el conocimiento y
habilidades de los estudiantes en el uso de herramientas ofimaticas, especialmente Microsoft Word,
Excel y PowerPoint, después de aplicar estrategias didacticas efectivas. Las respuestas correctas
aumentaron notablemente en todas las areas evaluadas, lo que evidencia la efectividad de las
estrategias basadas en el Aprendizaje Basado en Problemas (ABP) y el aprendizaje activo y
colaborativo.

Este progreso no solo muestra un mejor entendimiento tedrico de los conceptos, sino también un
incremento en la habilidad de los alumnos para poner en practica estos conocimientos en contextos
reales. Las estrategias aplicadas, que promueven la implicacion activa, la solucion de problemas y
el trabajo colaborativo, han facilitado un aprendizaje mas profundo y perdurable, lo que concuerda
con las metodologias pedagdgicas contemporaneas. La aplicacion de estas tacticas también resalta
la relevancia de ajustar los enfoques pedagogicos a las demandas particulares de los alumnos para

conseguir un aprendizaje relevante y practico.
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CAPITULO 3: PRESENTACION Y VALIDACION DE LA PROPUESTA.
Titulo de la propuesta
Estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de ofimatica en décimo afio de personas
con escolaridad inconclusa
Presentacion de la propuesta
La propuesta se presenta luego de evaluar los resultados de la prueba inicial aplicada a los
estudiantes a fin de determinar la realidad del problema en la Unidad Educativa Zumba, para
escolaridad inconclusa sobre sus conocimientos, destrezas, habilidades y competencias ofimaticas.
La propuesta para solucionar este problema es una estrategia didactica basada en un médulo de
ofimética basica donde se incluyen tema, competencia a lograr, explicacion, taller, metodologia y
evaluacion.
Ante los deficientes conocimientos en el manejo de las herramientas ofimaticas por parte de los
alumnos del décimo afio de la Unidad Educativa PCEI, se planted implementar una estrategia
didactica para mejorar su uso. La estrategia basada en una guia docente y modulo del estudiante
consiste en realizar actividades de aprendizaje activas durante las clases, talleres evaluacion, y con
tareas que permitan dominar ciertas destrezas y habilidades en Word, Excel y Powerpoint. basadas
en el ritmo de aprendizaje, el tipo de alumno, sus conocimientos previos, y su relacion con su
entorno da mejores resultados.
Los resultados obtenidos en la prueba de inicial se vuelven a aplicar al final de terminar de aplicar
la estrategia para comprobar si hay avance significativo en el dominio de las herramientas
ofiméticas.
Obijetivo de la propuesta
Implementar un modulo didactico de ofimética para los estudiantes de décimo afio de la Unidad
Educativa PCEI “Zamora Chinchipe” en la ciudad de Zumbea, con el fin de fortalecer sus destrezas,
habilidades y competencias en el uso de Word, Excel y PowerPoint, facilitando un aprendizaje
practico y aplicado a través de estrategias innovadoras.
Objetivos especificos

« Desarrollar actividades didacticas de manera secuencial y sistemética que permitan mejorar

las destrezas y habilidades en ofimatica de los estudiantes.
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» Motivar a los estudiantes para optimizar los conocimientos dentro de un ambiente seguro
en el aula de clases.

« Brindar al docente de computacion una guia didactica y médulo que le permita utilizar
mejor las estrategias didacticas para la ensefianza de la ofimatica a los alumnos del décimo
afo.

Fundamentacion

Aguilera (2023) define la estrategia de aprendizaje como un conjunto de métodos y técnicas
conscientes destinadas a mejorar el proceso educativo. En la planificacion de clases, es
fundamental elegir estrategias didacticas adecuadas que se alineen con el curriculo y los objetivos
de aprendizaje, especialmente en el contexto de la ofimatica: “Las estrategias didacticas viabilizan
o son el camino para llegar a construir el conocimiento” (Aguilera, 2023, parr. 3). Las estrategias
son acciones programadas por el docente para facilitar el aprendizaje, y su efectividad depende de
la motivacion de los estudiantes: “Mantener a los alumnos motivados es fundamental para el
proceso de ensefianza-aprendizaje” (UNIR, 2023). Lopez (2019) propone estrategias especificas
para la ensefianza de herramientas ofimaticas, adaptadas a mejorar conocimientos en Word, Excel
y PowerPoint, lo que subraya la necesidad de evaluar su eficacia en el desempefio y motivacion de
los alumnos: “Valorar la eficacia de estas estrategias personalizadas es vital” (Lopez, 2019). Entre
las estrategias comunes se encuentran el aprendizaje activo, colaborativo y basado en problemas,
que fomentan la participacion activa: “El aprendizaje colaborativo fomenta la cooperacion y el
trabajo en equipo” (Vaillant y Manso, 2019). El enfoque Flipped Classroom también contribuye a
un aprendizaje mas dinamico, maximizando el tiempo de clase para aplicar y discutir
conocimientos adquiridos previamente, lo que prepara a los estudiantes para un entorno laboral
cada vez més colaborativo y dinamico (Ministerio de Educacién, 2016).

Caracteristicas de la propuesta

La propuesta presentada tiene algunas caracteristicas de acuerdo con las necesidades de los
estudiantes del décimo afio y a la realidad del colegio en lo que se refiere a equipamiento,
ambientes, horarios y curriculo del Ministerio de educacion y son las siguientes:

« La estrategia se basa en un mddulo de ofimatica basica y que esta estructurado de titulo,
competencia a lograr, criterios para la evaluacion, contenidos, la estrategias metodoldgicas

y didacticas propiamente dichas y los materiales y equipos.
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Se ajusta a las caracteristicas propias de la Unidad Educativa de Zamora, Extensién Zumba,
para “Personas con Escolaridad Inconclusa PCEI. Este modulo le permite al alumno tener
una idea clara y precisa sobre los objetivos, evaluacion, contenidos, actividades, las
destrezas y habilidades a adquirir en cada clase y en cada unidad didactica.

La propuesta de estrategias tiene principal actividad el taller donde se ponen en practica las
explicaciones dadas durante la clase, ya que si el estudiante se pone en contacto con la
computadora este va a ir desarrollando ciertas habilidades, destrezas y adquirir la
competencia indicada al inicio de cada sesion.

Las actividades y los talleres también se desarrollan de manera grupal, lo que ayuda a que
los estudiantes se expresen de manera colaborativa, libre, aportando cada uno para crear un
aprendizaje compartido entre comparieros de aula.

La metodologia y estrategias didacticas se forman a su vez de dinamica de grupos, lamina
0 presentacion en PowerPoint, explicacion, taller y sintesis.

La eleccion, disefio y aplicacion de las actividades didacticas y los recursos y materiales
que se van a utilizar en cada clase y seran digitales o fisicos. En otras palabras, por ejemplo,
las computadoras pueden ser las del colegio y/o de los alumnos y docentes.

La aplicacion de los conocimientos de ofimatica le servira al alumno para su
autoaprendizaje, buscar informacion y aporta para que puedan realizar tareas en otras
asignaturas en Word, exponer algun trabajo de investigacion o ensayo en Powerpoint, tablas
en Excel.

Permite que el alumno también buscar aplicaciones, juegos, videos que contengan
actividades ludicas o interactivas que despierten la curiosidad de este, de esta manera puede
aprender mas facilmente y obtiene nuevos conocimientos a la vez que adquiere destrezas y

habilidades en el manejo de herramientas tecnoldgicas.

Estructura y dindmica de sus componentes

El mddulo se estructura de la siguiente manera:

Titulo General: Modulo de Ofimatica Basica
Titulo de la Unidad Didactica 1. El procesador de textos: Word 2021.
Competencia

Criterios para la evaluacion
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» Contenidos

« Estrategia didacticas y metodoldgicas

« Dinamica de grupos

« Estrategia didacticas y metodoldgicas

« Lamina o presentacion en Powerpoint

« Explicacion

« Taller

» Sintesis

* Medios y recursos
Formas de aplicacién, implementacion y evaluacién.
Aplicacién
El Mddulo de Ofimatica Basica se aplico a través de diversas actividades practicas y teoricas que
ayudaran a los estudiantes a desarrollar competencias en el uso de Microsoft Word, Excel, y
PowerPoint, la propuesta constara de tres unidades que son:
Unidad Didactica 1. El procesador de textos: Word 2021
Unidad didéactica 3: EI programa Powerpoint 2019
Unidad didactica 2: El programa Excel 2023
Implementacion
La implementacion del modulo se llevé a cabo utilizando diversas estrategias didacticas que
promuevan la participacion activa de los estudiantes:
Dinamicas de Grupo: Fomentan la interaccion entre los participantes y el docente, permitiendo un
intercambio de experiencias sobre el uso de Word.
Presentaciones en PowerPoint: Utilizadas para mostrar ejemplos y funciones de Word, facilitando
la comprensién visual.
Explicaciones y Demostraciones Précticas: EI docente explicara cada funcionalidad de Word con
ejemplos en tiempo real, asegurando que los estudiantes comprendan su aplicacion.
Talleres: Espacios donde los estudiantes aplican lo aprendido creando documentos y compartiendo
sus aportes y experiencias.

Evaluacién
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La evaluacion del aprendizaje se realizara de manera continua y se basaré en criterios especificos
que permitiran medir el progreso de los estudiantes en cada actividad:
Criterios de Evaluacion
- Identificacion de las caracteristicas principales de Word.
- Capacidad para crear, editar y formatear documentos correctamente.
- Participacion activa en los talleres y dinamicas grupales.
- Impresidn correcta de documentos segun las especificaciones dadas.
Recursos y Beneficiarios de la Propuesta
Recursos
» Computadoras
» Guia del Docente
» Presentaciones Visuales
» Modelos de Documentos
Beneficiarios
Estudiantes: Quienes adquiriran habilidades esenciales en el uso de herramientas ofimaticas que
son cruciales para su desarrollo académico y profesional.
Docentes: Que tendran a su disposicion una guia estructurada para ensefiar ofimatica de manera
efectiva, promoviendo un aprendizaje mas dinamico y participativo.
Institucion Educativa: Que vera un incremento en la competencia digital de sus estudiantes,
alinedndose con los requerimientos del mercado laboral actual.

Desarrollo de la propuesta

MODULO DE OFIMATICA BASICA (GUIA DOCENTE)
Unidad Didactica 1. El procesador de textos: Word 2021
Actividad de aprendizaje 1: La creacion de un documento en Microsoft Word
Competencia
- Crea un documento en Word (carta, oficio, solicitud).
Criterios para la evaluacion
- Se han identificado las principales caracteristicas de Word.

- Ha creado un documento en Word.
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- Se ha cambiado el nombre del documento de Word.
Contenidos

- Definicion del procesador de textos.

- Entorno de Word. Descripcion.

- Elaboracion de documentos.

- Documentos en Word. Administracion.

- La funcion de abrir y cerrar documentos.

- La funcion «Guardar».

- Guardar un documento o archivo.

Estrategia didacticas y metodoldgicas

- Dinamica de grupos
El docente hablara de la importancia de elaborar correctamente los documentos. EI docente debera
enfatizar la importancia y la ética del uso de documentos creados en Word sin plagio. Usando una
dindmica de grupo, pida a los participantes que hablen sobre el uso de Word.

- Lamina o presentacidn en Powerpoint
Se muestran varios modelos de documentos elaborados en Word.

- Explicacion
El docente explica con ejemplos el uso correcto de Word a la hora de crear un documento

- Taller
Utilizando la guia, siguen el orden en que se elabora el documento. Se invita a los participantes a
compartir sus ideas y conclusiones sobre el uso de un programa de procesamiento de textos. El
docente evalla la contribucion de los participantes en la elaboracién del documento en Word.

- Sintesis
Se enfatiza o resume en como elaborar de manera correcta un documento en Word.
Medios y recursos

- Computadoras.

- Libro de texto o manual del estudiante.

Para la mayoria de las docentes, los libros de texto son una ayuda contra las para las labores

diarias. Entre las ventajas se mencionan las siguientes:
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o Se adaptan a los multiples cambios que se realizan en el plan de estudios cada vez
que se modifica la Ley de Educacion.

o Estan elaborados por especialistas y contienen propuestas pedagogicas adaptadas a
los nuevos paradigmas educativos (proyectos interdisciplinares, aprendizaje compartido,
talleres, inteligencias diferentes, etc.).

o Proporcionan recursos didacticos para el proyecto. Los editores ofrecen
programacion para el aula, incluso en formato Word, para facilitar la edicion. Este
documento administrativo que deben completar los docentes requiere horas de dedicacion.
Los defensores argumentan que "liberar" ese tiempo se dedica a la preparacion de las

clases.

Junto con el libro del profesor, se proporcionan materiales de aprendizaje orientados al estudiante

(actividades de confirmacion, complementarias, de repeticion o de evaluacion, etc.).

Esto permite seguir una linea metddica y de "edicion” durante toda la fase. Sin cambios bruscos

en el tipo de metodologia 0 modelo de ensefianza (por ejemplo, método de resolucion de

problemas)

Minimizar posibles desigualdades entre grupos de estudiantes de un mismo curso, pero en

diferentes clases.

Son una guia para los profesores responsables del intercambio.

Guia del docente.
Lamina de las funciones de Word.
Laminas de algunos modelos de documentos en Word.

Modelos de documentos elaborados en Word.

Actividad de aprendizaje 2: La edicion de un documento en Word

Competencias

Edita algiin documento en Word de acuerdo con la necesidad.

Criterios para la evaluacion

* El texto en Word ha sido correctamente editado.

Los contenidos
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- Edicion de un documento en Word: la seleccion del texto. Funciones de Word: (Copiar,

Cortar, Eliminar texto).

- La presentacion del documento.

- Maneras de desplazarse dentro de un documento en Word. La bdsqueda y reemplazo de un

texto por otro.

- Las funciones de deshacer y rehacer.

- Medida del tiempo.
Estrategia didacticas y metodoldgicas

- Explicacion
El/la docente conversara sobre la importancia de editar los textos. El/la profesor(a) menciona cuales
son las funciones para la edicion de documentos en Word.

- La demostracion
El/la profesor (a) demuestra con un ejemplo la edicion de un documento en Word.

- Lamina
Mediante algunos ejemplos en una presentacion en Powerpoint se indica las principales funciones
de la edicion.

- Taller
En la hoja de trabajo se pide a los estudiantes que realicen todas y cada una de las funciones basicas
para editar bien el documento. El docente evalla el aporte de cada uno de los estudiantes de acuerdo
con la edicion y presentacion del documento en Word.

- Sintesis
Se resume y enfatiza en como editar correctamente un texto en Word utilizando las funciones
bésicas. El docente enfatiza actitudes relacionadas con el procesamiento de textos, y el buen uso
del tiempo.
Recursos y medios didacticos

- Computadoras de escritorio y PC.

- Libro de texto o manual del estudiante.

- Guia didactica del docente.

- Un catéalogo de fuentes didacticas.

Actividad de aprendizaje 3: El Formateado de un documento en Microsoft Word
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Competencias para lograr
- El estudiante formatea un documento de Word de acuerdo con los requerimientos dados.
Criterios de Evaluacion
- El documento en Word ha sido bien formateado.
Contenidos
- Formato del documento en Word.
- El formato de caracteres (tipo de letra, simbolo, nimero).
- El formato de un parrafo. Las alineaciones y sangrias. Como agregar bordes y sombreado.
- El uso de las vifietas.
La insercion de imégenes ya predisefiadas.
- Creacién y formato de tabla (Agregar, aplicar formato y eliminar tablas de una pagina).
- Preparacion de documentos mediante la funcidn Presentacion preliminar.
- El disefio de una pagina: El tamafio, los margenes y la orientacion del papel (vertical,
horizontal).
- El disefio de los encabezados y/o pies de paginas.
Estrategia metodoldgica y didacticas
- La explicacion
El/la profesor(a) explicara sobre el formateo de los documentos. El docente debe enfatizar la
importancia del disefio y planificacion de documentos.
- Lamina o presentacidn en Powerpoint
Mediante algunos ejemplos se indica las practicas de formateo y del uso de los diversos formatos.
- Demostracion
El/la profesor(a) hace una demostracion de como se hace el formateado de algunos documentos.
- Explicacion
El docente explicara mediante ejemplos el formato que se le da a un texto de Word.
- Taller
Se pide a los estudiantes que realicen con un ejemplo todas las funciones basicas de formatear un
documento.
El docente evalda la contribucion de cada uno de los estudiantes.

Criterios de evaluacion
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El docente enfatiza los principales usos y formatos méas importantes en Word.
- Sintesis
La sintesis se hace sobre la manera de formatear y disefiar adecuadamente un documento en Word.
Recursos y Medios
- Computadoras o laptops.
- Manual o libro de texto del estudiante.
- Guia didactica del docente.
- Archivo con algunas imagenes de formatos de pagina en Word.
- Modelos de documentos de Word con iméagenes.
Actividad de aprendizaje 4: Impresion de documentos de Word
Competencia
- El alumno imprime un documento en Word segun las indicaciones dadas.
Criterios de Evaluacion
- El documento en Word ha sido correctamente impreso.
Contenidos
- Tipos de impresoras.
- Condiciones basicas para el proceso de impresion.
- Impresién de una pagina o un documento en Word.
- El ahorro de insumos.
- El control del tiempo.
- El respeto por el medioambiente.
Las Estrategias Metodoldgicas
- Demostracion
Préctica década alumno: Impresion de un documento de Word. Uso correcto de la herramienta
Imprimir.
- Explicacion
El profesor hablara de las impresoras y su relacion con el item operativo.
- Lamina o cartel
Muestra técnicas de impresion y ejemplos de uso de diferentes modos de impresion.

- Taller
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Muestra técnicas de impresion y ejemplos de uso de diferentes modos de impresion. El profesor

evalla el desempefio.

Como imprimir correctamente un documento en Word y solucionar problemas de impresion.

Sintesis del trabajo

Recursos y Medios didacticos

Computadoras, periféricos, impresoras.
El manual del estudiante.
Guia didactica del docente.

Impresora de diversos tipos.

Unidad didé&ctica 2: El programa Excel 2023

Destrezas:

Crea tablas y documentos en Microsoft Excel.
Abrir y cerrar el documento de Excel cambiando su nombre.
Edita tablas en Excel.

Formatea una tabla de Excel.

- Maneja férmulas y funciones bésicas.

Actividades de aprendizaje 1: Elaboracion de libros de Excel

Competencia

Crea libros de Excel segun las necesidades del alumno.

Los criterios de Evaluacion

Las principales caracteristicas de Excel son identificadas.

El libro en Excel se ha creado.

Conservacion de documentos en Excel. Funcion: «Abrir / Cerrar». Funcion: «Guardar».

Contenidos

Las hojas de célculo.

La descripcion del entorno de Excel.
La creacion de libros tablas y hojas.
La administracion de libros.

El control del tiempo.

La precision en los datos y calculos.
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Estrategia metodologica y didactica

- Dinamica grupal
La docente habla de la importancia de realizar libros en Excel. EI docente debe enfatizar la
importancia de utilizar este programa y ejemplos cotidianos y la necesidad de conocer sus
herramientas. Organiza grupos de participantes y pideles que hablen sobre su experiencia usando
Excel en una dindmica grupal.

- Lamina en Powerpoint
Se muestra libros y graficos elaborados en Excel (varios modelos).

- La explicacion
El/la profesor(a) explicara con varios ejemplos el uso correcto de Excel, ingresando al entorno de
Excel.

- Taller
Usando la guia, siguen el orden para crear un libro de Excel. Se invita a los participantes a compartir
sus ideas y conclusiones sobre el uso de Excel. El docente evalla el aporte de los participantes
durante la elaboracion del libro.
- Sintesis o resumen.
Se enfatiza en como elaborar correctamente un documento en Excel.
Recursos y medios didacticos

- Computadoras o laptops.

- Manual o libro de texto del estudiante.

- Guia didactica del docente.

- Lamina en Powerpoint con las funciones de Excel.

- Varios modelos de tablas realizadas en Excel.
Actividad de aprendizaje 2: La edicién de libros de Excel
Competencias

- El estudiante edita libros de Excel segun sus necesidades.
Los criterios de evaluacion

- La tabla de Excel ha sido editada.
Contenidos

- Caracteristicas de las planillas o tablas de Excel.
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- Selecciones.

- El ingreso de datos.

- Las funciones editar, copiar, mover y eliminar.
Los comandos de blogue.

- Los desplazamientos en la planilla Excel.
_ Lainsercion de celdas, columnas y filas.

- El control del tiempo.
Estrategia Metodoldgica

- Explicacion

- El profesor habla acerca de la importancia de editar libros de Excel. El docente explica al

detalle las funciones para editar los libros.

- Demostracion practica
A continuacion, el docente realiza una demostracion de la edicion de un libro de Excel.

- Lamina en Powerpoint
Muestra las principales funciones para la edicién en Excel, para reforzar lo que los estudiantes han
visto. La ldmina tiene algunos ejemplos.

- Taller en clases
Con ayuda del libro de texto o modulo los estudiantes revisan los pasos secuenciales de para editar
un libro de Excel. Se revisan las funciones bésicas de Excel para editar bien un libro. El profesor
evalla los aportes de los participantes para la edicion de un libro en Excel.

- Sintesis o resumen
Sobre como editar correctamente un libro de Excel usando sus funciones bésicas. Destaca actitudes
ligadas a la elaboracion de libros, hojas y tablas como el buen uso del tiempo y las preferencias del
cliente.
Recursos y medios didacticos

- Computadoras o laptops.

- Manual o maédulo del estudiante.

- Guia didactica del docente.

- Algunos modelos de tablas editadas.

Actividad de aprendizaje 3: Formateado de libros de Excel
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Competencias

El estudiante formatea una tabla de Excel segun los requerimientos.

Criterios de Evaluacion

Una tabla de Excel se ha formateado de acuerdo con las indicaciones.

Contenidos

Estrategias metodoldgica y didacticas

Formateado de tablas, libros.
El Formato de datos.
El ingreso de férmulas.

Creacion de formulas bésicas.

El uso de funciones matematicas basicas.

Control del tiempo.

Explicacion

El/la profesor(a) hablard del formateo de libros de Excel. Deberé resaltar la importancia de

formatear y disefiar un libro en Excel.

Se muestran ejemplos de presentaciones formateadas y del uso de los diferentes formatos.

Lamina en Powerpoint

Demostracion

El docente hace una demostracion de formateado de libros.

Explicacion

El profesor explicard con ejemplos el formato que se le da a un libro.

Taller

Los estudiantes son invitados a ejecutar todas las funciones basicas para formatear un libro en

Excel. El docente evalUa los aportes de los participantes.

La evaluacion

El/la profesor(a) destaca los principales usos de los formatos mas importantes.

Sintesis o resumen

Sobre como formatear y disefiar correctamente un documento en Excel.

Recursos y Medios

Computadoras o laptops.
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Manual del estudiante.

Guia didactica del docente.

Archivo de imagenes de Excel.

Algunos modelos de tablas de Excel formateados.

Actividad de aprendizaje 4: Trabajar con férmulas y funciones

Competencias

El estudiante elabora formulas en Excel y aplica funciones en un libro.

Los criterios de Evaluacion

Las formulas son elaboradas segun requerimientos de célculo.

Las funciones se aplican de acuerdo con las caracteristicas del libro.

Contenidos

Estrategia Metodoldgica y didacticas

Formulas de sumas.

Funciones algebraicas.

El Llenado automatico.

El bot6n de llenado.

El comando rellenar.

Los Promedios, Cuentas, Maximo, Minimo.

La explicacion

El profesor hablard sobre las férmulas de Excel y su uso. El resaltara la importancia de hacer

calculos usando algunas funciones de Excel.

Lamina en Powerpoint

Se muestran varios ejemplos de calculos usando formulas y funciones.

La demostracién

El/la profesor(a) hace una demostracion del uso de formulas y funciones.

Explicacion

El profesor explica detalladamente como aplicar formulas en una tabla.

Taller

Los estudiantes son invitados a realizar calculos de diversos tipos. El profesor evalla los aportes

de los participantes.
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- Evaluacion
El/la profesor(a) destaca los principales usos de los formatos mas importantes.
- Sintesis o resumen
La manera como formatear y disefiar adecuadamente un documento en Excel.
Recursos y medios didacticos
- Computadoras o laptops.
- Libro o manual del estudiante.
- Guia didactica del docente.
- El archivo de formulas y funciones de Excel.
Unidad did&ctica 3: El programa Powerpoint 2019
Competencias:
- El estudiante crea diapositivas segun las necesidades de la presentacion.
- Abre y cierra el documento de Powerpoint y le cambia de nombre.
- Edita documentos en Powerpoint.
- Configura correctamente presentaciones de Powerpoint.
Actividad de aprendizaje 1: Elaboracion de una diapositiva en Powerpoint
Competencia
- El estudiante crear una diapositiva segln sus necesidades.
Criterios de evaluacion
- Ha sido creada una diapositiva segun las necesidades del alumno.
- Cambia el nombre de una presentacion de Powerpoint.
Contenidos
- La presentacion de Powerpoint.
- Ambiente de Powerpoint.
- La creacion de presentaciones.
- La administracion de presentaciones.
- La edicion de documentos de Power Point.
- El respeto por las diferencias.
Estrategia metodoldgica y didacticas

- Una dinamica grupal
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El docente habla sobre la importancia de crear presentaciones en Power Point. El docente debe
enfatizar la importancia del uso de esta herramienta y utilizar ejemplos cotidianos para estimular
el interés por aprender sobre ella. Organice grupos de participantes y pidales que hablen sobre el
uso de Power Point en su experiencia utilizando dinamicas de grupo.
-Lamina en Powerpoint
Se muestra libros y graficos elaborados en varios modelos de Powerpoint.

- Explicacion
El profesor explicara, con ejemplos, el uso correcto de Power Point; ingresando al entorno o
ambiente de Power Point.

- Taller
Utilizando la guia, siguen el orden de creacion de un documento de Power Point. Se pide a los
participantes que compartan sus ideas y conclusiones sobre como utilizaron Power Point. El
docente evalla el aporte de los participantes en la preparacion de la presentacion de diapositivas.

- Sintesis o resumen.
Se enfatiza cdmo elaborar correctamente una presentacion en Powerpoint.
Recursos y medios didacticos

- Computadoras o laptops.

- Manual o libro de texto del estudiante.

- Guia didactica del docente.

- Una lamina con las funciones de Powerpoint.

- Varios modelos de diapositivas hechas en Powerpoint.
Actividad de aprendizaje 2: Edicion personalizada de una presentacion de Powerpoint
Competencia

- El estudiante personaliza una presentacion de Powerpoint.
Los criterios de evaluacion

- Una presentacion de Powerpoint ha sido configurada.

- La diapositiva de Powerpoint ha sido personalizada con animaciones.
Contenidos

- Personalizar presentaciones en Powerpoint.

- El encabezado y pie de pagina al configurar diapositivas.
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- El uso de imégenes y objetos o la Transicion de diapositivas.

- El Formateado o notas del orador.

- Las animaciones en las diapositivas.

- El respeto por las diferencias, control del tiempo.
Estrategia metodoldgica y didacticas.

- La explicacion
El docente explicara sobre el personalizado de las presentaciones en Powerpoint. El debera resaltar
las diferentes y variadas posibilidades de personalizar las presentaciones.

- Lamina en Powerpoint.
El profesor muestra varios ejemplos de presentaciones personalizadas utilizando diversas
herramientas.

- La demostracion
El docente hace la demostracion del personalizado de una presentacion.

- Explicacion
El profesor explicara con ejemplos las herramientas a aprender. Pregunta a los participantes si
conocen otras y en qué situaciones las utilizan.

- El taller
El maestro proporciona instrucciones para la personalizacion y los estudiantes deberdn modificar
la presentacion de este. Los estudiantes utilizan sus propios guias. Se escuchan algunas
declaraciones de las dificultades.

- La evaluacion
El profesor resalta los principales usos de los formatos mas importantes. Los estudiantes presentan
los resultados y promueve actitudes de respeto por las diferencias.

- Sintesis o resumen
El docente enfatiza sobre la manera de personalizar sus presentaciones.
Recursos y medios didacticos

- Computadoras o laptops.

- Manual o libro de texto del estudiante.

- Guia didactica del docente.

- Archivo de varias imagenes.
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Validacion de la propuesta

La validacién de la propuesta de estrategias didacticas para el aprendizaje de herramientas de
ofimatica en décimo afio de personas con escolaridad inconclusa, se empled la consulta de juicio
de docentes de informatica o computacion, es decir, técnica de expertos con indicadores de
validacion. Los docentes de informética fueron seleccionados por su experiencia en docente y el
conocimiento que tienen en el tema.

Caracteristicas de los especialistas. En esta etapa se trabaja de manera minuciosa, ya que los
expertos seleccionados deben de tener experiencia laboral, ser ingenieros o ser docente de
educacién bésica superior o de la asignatura de computacion en colegios de la ciudad de Zumba
canton Chinchipe, provincia de Zamora Chinchipe. Los 3 expertos que formaran parte la validacién
son docentes con experiencia académica y laboral; tienen un excelente conocimiento de informatica
y aplicaciones ofiméticas son capaces de explicar conceptos complejos de una manera
comprensible, con una verdadera pasion por la ensefianza de Word, Excel y Powerpoint y la
capacidad de motivar a los estudiantes para desarrollar sus habilidades.

La siguiente tabla muestra los datos de los docentes especialistas:

Tabla 3
Especialista para la validacion
Apellidos y nombres | Titulo Cargo Afos de
experiencia
David Guaicha | Licenciado en | Docente de | 25 afios
Guaicha Informatica Educativa. | Computacion
Fausto Gonzalo Palta | Licenciado en Ciencias | Docente de | 23 afios
Rivera de la  Educacion, | Computacién
Mencién:
Informatica Educativa.
Tania Garcia Camacho | Magister en Educacion | Docente en informatica | 17 afios
Superior y  funcionaria  del
Distrito Chinchipe

64



UNIVERSIDAD
DEL ECUADOR

BOLIVARIANA TRABAJO DE TITULACION

Palanda

Educacién

19d03

Valoracion. La ficha de validacion que recoge las opiniones de los docentes especialistas se

consideran 7 criterios, donde ellos evallan en los diversos indicadores que se consideraron

importantes para realizar la valoracion. La calificacion es del 1 al 10, donde 1 simboliza un bajo

nivel, 5 que se considera un nivel intermedio y 10 un alto nivel. Como en el actual sistema de

calificacion de la Ley organica de Educacion y su reglamento para que se considere aprobado la

calificacion debe ser superior a 7 y es rechazada cuando la calificacién final es menor a 7.

Tabla 4
Valoracion de los especialistas
Especialista Especialista Especialista
1 2 3

INDICADORES

La guia o moddulo, (Estd disefiada como una | 10 10 10
herramienta metodologica para el mdédulo de

Ofimética?

Esta bien aplicado el enfoque por competencias,

como metodologia para que los estudiantes puedan | 9 8 8
desempefiarse adecuadamente en una situacion

real

Correspondencia con las necesidades sociales e

individuales de los estudiantes con falta de

competencias, habilidades y destrezas en|9 9 9
ofimética basica

Conveniencia entre resultado propuesto y el

objetivo fijado 9 9 9
La estrategias metodologicas y didacticas combina

la 10 9 10
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formacion técnica («saber») con las habilidades y
destrezas («hacer») y la practica de los valores

(«ser»)

La propuesta estd basada en los fundamentos
educativos, curriculares y pedagdgicos, detallado,
precio y efectivo

El modulo describe las estrategias que el docente
utilizara para lograr los aprendizajes especificos
de cada tema tratado, justificando secuencias y
contenidos de acuerdo con lineamientos

curriculares del MEC

10

10

10

Total

67

64

65

PROMEDIO

9,57

9,14

9,29

Nota. Calificacion de cada especialista a las estrategias didacticas.

La validacion de los docentes de informética fue favorable. El docente 1 nos da un promedio de

9,57, el segundo docente un promedio de 9,14 y el tercer docente un promedio de 9,29 lo que nos

da un promedio general de 9,33; esto demuestra la aceptacion de las estrategias didacticas y sobre

todo la aplicacion del médulo como una secuencia de aprendizaje adecuado a los estudiantes de

décimo afo de PCEI.

Esta validacion ha permito que se apliquen las estrategias didacticas metodoldgicas en la ensefianza

de Word, Excel y Powerpoint, como herramientas de ofimatica basica a los alumnos de escolaridad

inconclusa, lo que nos permite dar solucion al problema identificado al inicio de la investigacion,

la falta de destrezas, habilidades y competencias en ofimética basica.
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CONCLUSIONES

La revision tedrica proporcioné una base sélida para entender los métodos y estrategias de
ensefianza de ofimatica, destacando la importancia de la adaptabilidad a las necesidades de los
estudiantes con escolaridad inconclusa. La sistematizacion de estos referentes teoricos, basada en
estudios previos y analisis pedagogico, validé el enfoque, pero sigue siendo necesaria su
comprobacidn préactica a través de estudios en contextos similares para respaldar su efectividad en
el aula.

El diagnostico inicial realizado a los estudiantes de décimo afio con escolaridad inconclusa revelo
un bajo nivel de competencia en el uso de herramientas ofiméticas basicas. En Microsoft Word, el
70% de los estudiantes desconocia funciones esenciales como el formato de texto, insercion de
tablas y numeracion de paginas, limitandose solo a escribir y guardar documentos simples. En
Excel, el 80% no sabia aplicar formulas basicas ni organizar datos en celdas, y solo un pequefio
porcentaje realizaba operaciones simples como suma o resta. Respecto a PowerPoint, méas del 65%
nunca habia creado presentaciones con elementos visuales, limitandose a insertar texto sin
aprovechar funciones avanzadas como transiciones o graficos.

Se disefiaron estrategias didacticas centradas en el aprendizaje activo, colaborativo y adaptado al
ritmo de cada estudiante. Las estrategias didacticas disefiadas incluyeron métodos como el
aprendizaje activo, que fomento la participacion de los estudiantes a través de actividades préacticas;
el aprendizaje colaborativo, que promovié el trabajo en equipo; y el uso de recursos visuales y
multimedia para facilitar la comprensién. Se incorporaron ademas ejercicios practicos especificos
en Word, Excel y PowerPoint, adaptados al ritmo de aprendizaje de cada estudiante y orientados a
sus necesidades contextuales.

Estas estrategias fueron validadas tedricamente por especialistas, quienes confirmaron que el
disefio pedagogico y los métodos seleccionados se ajustan a los objetivos de aprendizaje. Aun asi,
para garantizar su efectividad, es necesario implementar las estrategias en un contexto real de aula
y realizar los ajustes necesarios en funcion de los resultados.

La guia de estrategias didacticas desarrollada sirve como un recurso estructurado y adaptable,
permitiendo a los docentes aplicar métodos adecuados para la ensefianza de herramientas
ofimaticas. Si bien ha sido validada por expertos tedricos, su éxito ain debe confirmarse en

entornos reales de aplicacion.
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RECOMENDACIONES

Realizar investigaciones complementarias que validen empiricamente los referentes tedricos en
diferentes contextos, lo cual permitird confirmar su aplicabilidad y ajustar los modelos teéricos
segun las necesidades practicas observadas en estudiantes con escolaridad inconclusa.

Ampliar el diagnéstico a una muestra mas diversa para obtener datos representativos que ayuden a
personalizar ain mas las estrategias educativas y garanticen que las estrategias se ajusten al nivel
de competencia real de una mayor variedad de estudiantes.

Implementar estas estrategias en entornos reales de aula y, con base en el seguimiento de
resultados, realizar ajustes que respondan a las observaciones practicas, priorizando actividades
interactivas y colaborativas que fortalezcan el aprendizaje autbnomo Yy activo.

Replicar el proceso de validacion en distintos contextos y con grupos de mayor tamafio para
confirmar la efectividad de las estrategias y realizar adaptaciones que mejoren su aplicabilidad y
resultados en diversas poblaciones.

Complementar la guia con ejemplos practicos y recomendaciones de adaptacion segun el nivel de
los estudiantes, asi como incluir un mecanismo de retroalimentacion continua para que los docentes

puedan ajustar y mejorar la guia a lo largo del tiempo, asegurando su relevancia y efectividad.
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