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RESUMEN

La investigacion se enmarca dentro de la linea “Apoyo tecnolégico al
docente” y su propdsito fundamental es el de disefiar estrategias didacticas
en el uso de la Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en la
asignatura técnicas de oficina. De naturaleza cualitativa, a nivel descriptivo.
Lo que justifica la propuesta es incentivar el uso de las herramientas
tecnolégicas como apoyo al ejercicio docente. A la poblacién censal de
cuatro (4) docentes se aplicd un cuestionario de tres alternativas de
respuesta (siempre, pocas veces, nunca). El instrumento fue sometido a la
validez del contenido a través del juicio de tres (3) expertos. Para el analisis,
los datos se distribuyeron en frecuencias y porcentajes. Los resultados del
estudio permitieron identificar la necesidad de disefiar una propuesta de
estrategias dirigidas a docentes, para la integracion de las TIC que mejoren
la calidad de vida de los adolescentes de Educacion secundaria del Liceo
seleccionado. Tomando en cuenta los resultados, se recomienda la ejecucion
de las estrategias disefiadas en el Liceo Bolivariano “Catatumbo”, ubicado en
San Carlos de Zulia, municipio Colén del estado Zulia.

Palabras claves: TIC, Competencias didacticas y tecnoldgicas, Estrategias
didacticas.
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INTRODUCCION

El nuevo paradigma que se construye actualmente en materia de
educacion tiene como finalidad al hombre como ser capaz de responder y
participar activamente en la transformacién de la sociedad que vive.

Este paradigma estda enmarcado dentro de una concepcion de
integridad y progresividad. Cabe destacar que bajo esta vision el Liceo
Bolivariano “Catatumbo”, en donde se quiere lograr la modernizacion e
inclusion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC), a
través de una metodologia Innovadora y participativa. Las TIC actualmente
se consideran como una herramienta que permite innovar en el ejercicio
docente, ademas de brindar la posibilidad de incluir nuevas estrategias
didacticas que despiertan el interés y la motivacion de los educandos, para
mejorar los procesos de enseflanza-aprendizaje.

Bajo esta premisa de que las TIC permiten planificar nuevas
estrategias que mejoran los procesos de ensefianza y aprendizaje, la
presente investigacion tiene como propdsitoidentificar el uso que se esta
haciendo de estas tecnologias para el caso especifico de la ensefianza de
técnicas de oficina en los docentes del Liceo Bolivariano “Catatumbo”.

Por consiguiente, este trabajo de investigacion esta organizado en seis
capitulos. El primero planteamiento del problema, objetivos, justificacion, el
segundo Capitulo comprende el marco tedrico, antecedentes de la
investigacion, bases teoricas y legales. El tercero refiere al marco
metodoldgico, tipo de investigacion, técnica de recoleccion de datos y el
instrumento utilizado, ademas la técnica de analisis de los datos. En el cuarto
capitulo, denominado andlisis de los resultados, se presenta el diagndstico
qgue expone los resultados y el andlisis critico-reflexivos de los mismos.
Seguidamente, en el quinto, se sistematiza la propuesta, en la que se hace
una presentacion, objetivos y cuerpo de la misma. En el sexto, se esbozan
las conclusiones y recomendaciones derivadas del trabajo reflexivo en el
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escenario donde tuvo lugar la investigacion. Finalmente se presentan las

referencias bibliograficas organizadas por orden alfabético y los anexos.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

En las Ultimas décadas, la sociedad ha sido testigo de como la
tecnologia impregna todos los campos del quehacer humano. Estamos
viviendo un momento historico de gran magnitud, vemos como a escala
mundial se estd produciendo un cambio radical en la cultura y en las
sociedades. El mundo se esta llenando de tecnologia y cada dia son mas las
cosas que funcionan sobre rieles tecnolégicos. Esta avalancha tecnoldgica
nos anima a abordar el aprendizaje con el uso de las Tecnologias de la
Informaciéon y la Comunicacion (TIC), las cuales deben ser vistas como los
nuevos recursos que vienen a beneficiar las condiciones de aprendizaje de
los estudiantes y a optimizar los métodos de ensefianza puestos en practica
por el docente. En este sentido, las TIC dentro del aprendizaje no sustituyen
ninguno de los procesos que se manejan en el hecho educativo; todo lo
contrario, los alimentan si sabemos combinar adecuadamente las
herramientas tecnolégicas que nos brindan.

Cabe destacar que, en nuestro pais, los bajos indices de calidad en el
aprendizaje encontrados en su mayoria en las diferentes areas son
reveladores de una crisis educativa, pero también cultural. Por tanto, se
evidencia la necesidad de wuna innovacion educativa junto con el
cuestionamiento de las practicas docentes habituales. Es aqui donde se da
cabida a la inclusion dentro del sistema educativo venezolano de las TIC; es
decir, aquellas tecnologias que permiten transmitir, procesar y difundir
informacion de manera instantanea y con altos niveles de calidad, siempre y

cuando se utilicen estas herramientas de manera adecuada.



Sin embargo, existe un inconveniente muy marcado actualmente en
nuestra sociedad: el poco acceso que la mayor parte de la poblacién tiene al
uso de las TIC. En este sentido, Linn (2002) menciona que permitir que los
estudiantes tengan acceso a las tecnologias es un gran reto. Las escuelas,
liceos y universidades se han encontrado continuamente con la dificultad de
ofrecer a los estudiantes suficiente acceso a la tecnologia.

Es por ello que en el marco de los Liceos Bolivarianos el uso de las TIC
es incorporado en el proceso de enseflanza-aprendizaje, utilizando para ello
los Laboratorios de Desarrollo Enddgeno, Los Centros Bolivarianos de
Informatica y Teleméatica (CBIT) Movil y el Pasaporte Tecnologico, entre otras
innovaciones para el uso de estas.

No obstante, este proceso de inclusion de las TIC en el sistema
educativo venezolano no es una tarea facil puesto que hay un aislamiento
entre pedagogias y practicas docentes con las tecnologias, lo cual no
favorece el manejo acertado de las TIC por parte de los docentes. De
manera tal que no se estan aprovechando las TIC en su totalidad en términos
de que no son utilizadas completamente para mejorar el proceso de
ensefianza-aprendizaje. A través de los afos la tecnologia ha ido
evolucionando de acuerdo con los cambios de la sociedad. Entre estos
cambios, podemos destacar la ensefianza que sirve como instrumento para
la construccion del conocimiento.

Asimismo, el area de Educacion para el Trabajo del perfil curricular que
estructura el pensum del Liceo Bolivariano “Catatumbo” tiene como propésito
lograr la formacién integral en el educando y de incorporarlo de manera util a
una sociedad basada en el trabajo; sin embargo, esta disciplina, a pesar de
ser promovida como un pilar fundamental, se descuida un poco dentro de las
aulas de clases debido a que existen dificultades para la ensefianza de la
materia técnicas de oficina ya que las tareas o actividades de un oficinista
como es la elaboracidon de cartas y documentos se realiza por escrito,
proceso que se cumple de manera tradicional e independiente, lo cual implica
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mayor empleo de energias, pudiéndose realizar el manejo de la
correspondencia, archivo, registro, entre otros procedimientos, basandose en
la informéatica y otras nuevas tecnologias de oficina.

Igualmente, la integracion de las TIC ofrece mecanismos de apoyo para
el uso de recursos en los profesores de la catedra técnicas de oficina a la
hora de ensefiar, logrando desarrollar la creatividad, innovacion, entornos
de trabajo colaborativo, promoviendo el aprendizaje significativo, activo y
flexible del mismo, mediante la ofimatica, la cual es la rama de la
computacion que se ocupa de la automatizacién de los procesos de oficina
permitiendo la eficacia de las tareas asignadas debido a que se emplearan
programas que le facilitaran realizar diversas funciones de trabajo. Los mas
comunmente utilizados en las oficinas son los procesadores de textos, las
hojas de célculos, entre otros.

Cabe destacar la importancia de las TIC para el ejercicio docente del
profesorado de la asignatura técnica de oficina de Liceo Bolivariano
“Catatumbo” porque impulsa el uso de las herramientas tecnolégicas como
pilar fundamental al logro de los objetivos y actividades propuestas por los
mismos. Ademas, este trabajo beneficiara a los profesores facilitandoles una
herramienta para obtener mejores practicas adaptadas a la ensefianza
contemporanea de las técnicas de oficina a través de las TIC, creando
ambientes de aprendizajes enriquecidos que permitiran que los estudiantes
adquieran el gusto por las técnicas de oficina. De alli, la necesidad de
reflexionar sobre disefiar estrategias didacticas de manera real y efectiva las
TIC en la cotidianidad de su labor docente.

Por lo que en este trabajo se propone disefiar estrategias didacticas en
el uso de las TIC en la materia de técnicas de oficina. ler afio, ubicado en el
Municipio Colon, el cual seré el sitio donde se ejecuta dicha investigacion.

De acuerdo con los planteamientos anteriores surgen las siguientes

interrogantes:



¢, Cual es el uso que se le esta dando a las TIC para la ensefianza de la
materia técnica de oficina en el Liceo Bolivariano “Catatumbo”?

¢, Como integrar de manera acertada las TIC al ejercicio de los docentes
de técnicas de oficina en el liceo Bolivariano “Catatumbo”™?

¢, Qué estrategias didacticas resultan adecuadas para el uso de las TIC

en el ejercicio docente?

Objetivos de la investigacion

Objetivo General

Disefar estrategias didacticas en el uso de las Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion (TIC) en la materia técnicas de oficina.

Objetivos Especificos

v’ |dentificar las estrategias didacticas que utilizan los profesores del
Liceo Bolivariano “Catatumbo” con apoyo en las TIC en sus
actividades de aula.

v Describir las competencias didacticas y tecnoldgicas de los profesores
del Liceo Bolivariano “Catatumbo”, materia “Técnicas de oficina” ler
afo en cuanto a la integracion de las TIC en el ejercicio docente.

v Plantear nuevas estrategias con la ayuda de las TIC que permitan la
incorporacion de los elementos de la Informatica en la materia

“Técnicas de oficina”



Justificacién

Se justifica la investigacion dado que brinda grandes aportes sobre el
interés por el aprendizaje de la materia técnicas de oficina del Liceo
Bolivariano Catatumbo, municipio Coldn, estado Zulia. A nivel institucional se
busca con este trabajo lograr promover en los profesores diferentes maneras
de ensefar, haciendo en los estudiantes seres con mas habilidades y
desenvolvimiento en su proceso de aprendizaje. Sumado a esto, la
investigacién brindard un aporte a nivel metodolégico ya que dicho trabajo
sera una propuesta de gran relevancia, el cual estard bajo el paradigma
cuantitativo, asimismo, para la comunidad escolar y el posible apoyo a
futuras investigaciones que se enmarguen en este topico.

Desde el punto de vista social y educativo es necesario el estudio
porque es un sistema de influencia educativo para la modificacion de
actitudes y comportamientos siguiendo el eje promocional y cumpliendo con
el prototipo actual de la educacion formativa integral, aportando recursos de
ensefianza en el proceso de aprendizaje.

En este orden de ideas, el trabajo denominado estrategias didacticas en
el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién( TIC) en la
asignatura técnicas de oficina , también se justifica debido a que ayuda a
resolver las tareas o actividades de un oficinista, permitiendo que el profesor
amplie los recursos con los que tradicionalmente contaba como la pizarra y el
libro de texto, con otros nuevos como es el Centro Bolivariano de Informética
y Telematica (CBIT) que enfatizan mas en el aprendizaje creativo.

Por lo anteriormente descrito, la presente investigacion beneficiara a los
docentes facilitandoles una herramienta para obtener mejores practicas
adaptadas a la ensefianza contemporanea a través del uso de las TIC,
creando ambientes de aprendizajes enriquecidos que permitiran que los
estudiantes adquieran el agrado por la ciencia y la tecnologia en todos los

ambitos.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

Antecedentes de la Investigacion

En cuanto a los antecedentes se realizO una investigacion exhaustiva
tomando como referencias trabajos realizados en el contexto educativo, los
cuales se han tomado en cuenta debido a la vinculaciébn que guardan sobre
el tema seleccionado.

A nivel internacional, Gonzélez (2012),realiz6 un trabajo titulado
“Estrategias para Optimizar el Uso de las Tecnologias de la informacion vy la
comunicacion (TIC) en la Practica Docente que Mejoren el proceso de
Aprendizaje”,el cual se llevo a cabo en la Institucion Educativa Cascajal del
Municipio de Timana - Colombia, bajo el enfoque cualitativo donde se
aplicaron instrumentos como la entrevista y la observacién a docentes y
estudiantes con el objetivo de determinar la manera como se puede optimizar
el uso de las TIC. Los resultados obtenidos evidenciaron que los docentes
emplean metodologias tradicionales como desplazar los alumnos al aula de
informatica para que consulten conceptos y los transcriban al cuaderno sin
tener en cuenta aspectos relacionados con la planeacion didactica. Por lo
que se concluy6 que los docentes presentan dificultades en el uso técnico y
didactico de las TIC realizando préacticas educativas tradicionales. Se
recomienda como estrategias para el uso optimo de las TIC articularlas al
proyecto educativo institucional reformulando la practica pedagdgica desde la
didactica aprovechando herramientas de visualizacion y comunicacion.

La investigacion aportd elementos de interés practico, teorico y
metodoldgico, porque su tematica estd estrechamente relacionada con el
estudio. Sus aportes se pueden constituir en orientaciones pertinentes al

momento de sustentar el marco tedrico, la metodologia y la propuesta.
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Asimismo, a nivel nacional, Lugués (2010) en su trabajo titulado “Uso
de las tecnologias de informacion y comunicacion en la practica docente”,
quese llevé a cabo en la E.N.B. Carora del Municipio Torres del estado Lara.
El estudio se plante6 una investigacion de campo tipo descriptivo, la cual
tuvo como objetivo analizar el uso de las TIC en la practica docente.
Luquésdetermino que pocos docentes, usan la tecnologia en la practica
docente. Esto es indicativo de que no existe una verdadera interaccion con
los estudiantes en el aula con apoyo de herramientas tecnoldgicas, por lo
gue se infiere que es por carecer de competencias tecnoldgicas y, a pesar de
poseer competencias didacticas, éstas por si solas no contribuyen a su
integracion a la accion docente, ambas deben conjugarse, de ahi que
contintan diseflando estrategias de ensefianza de corte tradicional en la que
los educandos asumen actitudes pasivas, adquiriendo los conocimientos de
manera repetitiva con poca o ninguna motivacion. El trabajo antes descrito se
considera como antecedente porque contiene elementos que orientan la
construccion de la presente investigacion.

Del mismo modo, Veldsquez (2011), realizé un trabajo sobre “El uso de
las TIC como herramienta para la ensefianza de electroquimica de 4to afo”.
El estudio se ubicé dentro de la modalidad de proyecto factible con disefio de
campo para la recoleccion de datos. Se realizaron observaciones y
cuestionarios, lo que permitio diagnosticar lo siguiente: la institucion no
cuenta con laboratorios de quimica aptos para desarrollar practicas de
electroquimica, el uso de las TIC como herramienta para la ensefianza
incide positivamente en el proceso de aprendizaje y la instituciéon posee los
recursos tecnolOgicos necesarios para la implementacion de la propuesta.
Como se puede apreciar, el hallazgo antes descrito constituye un referente
importante para la investigacion porque describe elementos a considerar
desde el punto de vista practico para la produccion del proyecto teérico como

antecedente y metodoldgico en relacion al tipo de investigacion.



BASES TEORICAS

Los fundamentos teoricos de la investigacion constituyen un conjunto
de teorias adscritas al estudio, las cuales tienen coherencias, pertinencia y
apoyo sdlido con los conceptos supuestos o fragmentados a desarrollar. En
correspondencia con esto, Arias (2006) considera lo siguiente: “las bases
tedricas implican un desarrollo amplio de los conceptos y proposiciones que
conforman el punto de vista o enfoque adoptado, para sustentar o explicar el
problema planteado” (p.107). Asimismo, estas teorias se vinculan con la
realidad objeto de estudio, proporcionando al investigador una guia para
orientar e interpretar significativamente la relacion con las variables a
estudiar. Por esto, las teorias que guiaran el desarrollo de la investigacion de

acuerdo a sus variables se exponen a continuacion:

Teorias de aprendizajes basadas en las TIC

La aplicacién de los principios de aprendizajes estasustentada en la
ensefianza. Las teorias no excluyen la forman de aprender tomando en
consideracion el sujeto para su formacion individual y grupal.

El desarrollo de aprendizaje genera resultados en las habilidades o
conocimientos que debe canalizar el estudiante, siendo el compromiso del
profesor conocer las teorias y determinar en la practicacual de ellas utiliza de
acuerdo al material educativo o contenidos que se propone ensefiar.

Las implicaciones didacticas en la elaboracion de materiales
educativos conforman los elementos observables segun el objetivo
determinado por el profesor. Seguidamente en la Tabla N° 1 se presentan
algunos elementos que permiten consolidar los logros que se persiguen con

estas teorias al preparar material educativo basado en las TIC.
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Tabla N° 1. Teorias de Aprendizaje

oreforzamientosalograr
el objetivo.
-Avanzar en el material

educativo.

individual y particular del

alumno.

-Organizadores  previos
relacionando lo  que
conoce con ejemplos
cotidianos.

.-Debe conocer el uso del

material.

CONDUCTISTA COGNITIVO CONSTRUCTIVISTA
-Mostrar al inicio los | -Disefio visual y auditivo | -Actividades que
objetivos de | que capten la atencién estimulen el
aprendizaje. -Material interactivo. aprendizaje por
-Objetivos que refieren | -Inicios que capten la | descubrimiento.
conductas observables. | atencion del aprendiz -Material educativo
-Motivacion de estimulo | -Valorar la capacidad | con autonomia,

reflexion y temas de

decisiones.

-No utilizar tutoriales o

programas  (juegos.-
de

hipermedia,simulacion,

Uso

entornos abiertos de
aprendizaje.

-Usar la computadora
como materiales de

aprendizajes.

Nota: Nueva tecnologia y educaciéon (Carreaga, 2008)

Uso de las TIC en el ejercicio docente

Las tecnologias de comunicacién e informacion en Venezuela estan

jugando un papel trascendental debido que ofrece diversidad de recursos

para la enseflanza en las aulas de clase, en donde los docentes como los

estudiantes son piezas claves para darle el uso efectivo.

Guevara (2005), plantea que:

las tecnologias de informacién y comunicacion son recursos
fundamentales para la construccién de la educacién venezolana
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del siglo XXI, de tal manera que aprender computacion es

enteramente lo mismo que otros aprendizajes que se logran

desde la practica misma: se aprende a leer, leyendo; a escribir,
escribiendo; se debe aprender el uso de la computadora a través

de acciones Uutiles que promuevan la busqueda, seleccion,

utilizacibn de la informaciéon, asi como la reflexion y el

conocimiento para la optimizacion del proceso educativo. (p.43)

Por lo tanto, el uso de las nuevas tecnologias en la escuela tiene varios
propésitos, entre ellos, esta el hecho de mejorar la calidad del aprendizaje,
ofrecer a los alumnos la oportunidad de avanzar en las destrezas para el
tratamiento de la informacion que se requiere para su formacion en el trabajo
y en la vida misma. Generalmente, todo sujeto aprende a través del contacto
con el medio ambiente del cual se obtienen experiencias que ayudan a
modificar las estructuras internas por medio de acciones fisicas y mentales
de interaccion, las cuales llevan a los procesos de asimilacion y acomodacion
de conceptos e ideas.

Desde esta perspectiva, segun el aprendizaje constructivista (el sujeto
construye su propio aprendizaje), el rol del docente es intervenir de forma
apropiada favoreciendo la convencionalidad del conocimiento y fomentando
la presentacion de problemas que sean significativos para el sujeto,
haciéndolo pasar de estructuras menos complejas a modelos y esquemas
mas formales y elaborados de pensamiento.

Cabe mencionar que la orientacion del docente debe asegurar,
igualmente, la presencia de un medio ambiente rico en experiencias
significativas en donde desarrolle al maximo sus competencias, tanto
didacticas como tecnoldgicas y una planificacion rica en estrategias para el

logro de ese aprendizaje significativo.

Competencia de los docentes en el uso de las TIC

La UNESCO (2005), ha propuesto tres enfoques de visiones y
alternativas de politicas educativas que, a través de ellos, los estudiantes,
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ciudadanos y trabajadores de un pais adquieren competencias mas
sofisticadas para apoyar el desarrollo econémico, social y cultural de un
pais. Estos enfoques son:

1. Adquisiciones de nociones basicas de TIC. Tiene como objetivo
preparar a los estudiantes, ciudadanos y trabajadores capaces de
comprender nuevas tecnologias, tanto para apoyar el desarrollo social
como para mejorar la productividad econémica.

2. Profundizacion de conocimientos: ElI objetivo es aumentar la
capacidad de educandos y ciudadanos para agregar valor a sociedad
y a la economia, aplicando los conocimientos de las asignaturas
escolares en problemas complejos encontrados en la vida cotidiana.

3. Generacion del conocimiento: Tiene como objeto desarrollar la
participacion civica, la creacion cultural y la productividad econémica
mediante la formacion de estudiantes, ciudadanos y trabajadores
dedicados en la creacion de conocimiento, innovar y participar en la

sociedad del conocimiento.

Competencias docentes: didactica y tecnoldgica

El docente para integrar y utilizar con eficiencia y eficacia las TIC
necesita una buena formacion técnica sobre el manejo de estas herramientas
tecnologicas y también una formacion didactica que le proporcione un "buen
saber hacer pedagdgico” con las TIC.Muchos autores definen por
competencia las habilidades, capacidades que tiene una persona para hacer
efectivamente un trabajo.

Atendiendo lo expuesto, Carrasco (2003) define las competencias como
“el conjunto de conductas combinadas con conocimientos, habilidades y
caracteristicas o atributos personales, que predicen el éxito de una

determinada situacion” (p.45). A su juicio, estas conductas son observables y
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medibles, por lo tanto pueden ser desarrolladas para lograr desempefos
excelentes en los individuos y en las organizaciones.

Por otra parte, conjugando lo que sefala el autor mencionado, las
competencias tecnologicas para Cabello (2002) pueden “ser medidas en el
usuario, segun el conocimiento sobre el uso, frecuencia de uso y habilidad
para el uso” (p.89). De igual forma, el requerimiento de formacién docente

permite el desarrollo de competencias en TIC.

Estrategias didacticas

Se entiende por estrategias didacticas a las acciones que realiza el
docente con la intencion de facilitar la formacion y el aprendizaje de las
areas y contenidos programaticos en los estudiantes. Para que no se
reduzcan a simples técnicas y recetas deben apoyarse en una rica formacién
tedrica por parte de los educadores, pues en la teoria ocupa la creatividad
requerida para acompafiar la complejidad de los procesos de ensefianza y

aprendizaje. Para Cammaroto (2006) las estrategias didacticas:

Suponen un proceso ensefianza-aprendizaje, con ausencia o sin

ausencia del docente, porque la instruccion se lleva a cabo con el

uso de los medios instruccionales o las relaciones

interpersonales, logrando que el alumno alcance ciertas

competencias previamente definidas a partir de conductas

iniciales. (p. 43)

Ahora bien, se entiende por estrategias didacticas al conjunto de las
acciones que realiza el docente con clara y explicita intencionalidad
pedagdgica, este modelo didactico al cual se hace referencia, se pone en
juego la multidimensionalidad de la practica cotidiana. Es en ella que se
interviene seleccionando cierta estrategia didactica, realizando un
acondicionamiento del medio, organizando los materiales, seleccionando
tareas y previendo un tiempo de ejecucién. La suma de estas acciones se

encontrara subsumida por los componentes propios a la estrategia didactica
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seleccionada (estilo de ensefianza, tipo de comunicacién, contenido
seleccionado, tipo de consigna, intencionalidad pedagdgica, propésito de la
tarea, relacion entre su planificacion, el proyecto curricular institucional y el
Disefio Curricular que lo mediatiza, tipo de contexto al cual va dirigida,
criterios de evaluacion, entre otros.).

Las estrategias did4cticas utilizadas para la ensefianza como actividad
reflexiva no es solo explicar conceptos o brindar nuevos significados, es
planificar y promover situaciones en las que el estudiante y padres organicen
Sus experiencias, estructure sus ideas, analice sus procesos y exprese sus
pensamientos. En el aprendizaje se dan dos tipos de actividad
condicionantes: por una parte las estrategias y estilo de ensefiar del docente
y por otra las estrategias y estilo cognitivo del estudiante. De alli que, que las
estrategias didacticas se involucra con la seleccion de actividades y
practicas pedagogicas en diferentes momentos formativos, métodos y

recursos de la docencia.

Estrategias didacticas en el uso de las TIC

Ellas vienen dadas en funcion de despertar una motivacién o interés en
los estudiantes para que el aprendizaje sea significativo y el contenido sea
potencialmente significativo para el estudiante y que éste tenga la voluntad
de aprender a través de la construccion del mismo; relacionando los nuevos
contenidos con el conocimiento almacenado en sus esquemas mentales.

En tal sentido, los materiales tecnolégicos que pueden usarse en el aula
son: el computador, el video educativo y los juegos didacticos entre otros, a
través de una estrategia didactica de ensefianza dirigida - exploracién guiada
y libre descubrimiento.

Por su parte, Marquez (2005) expresa que “existen diversas formas y
uso de las tecnologias de informacion y comunicacion en el ambito
educativo, como estrategias didacticas tales como: Computador u
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Ordenador” (p.12). Por cuanto, es un dispositivo electrénico capaz de recibir
un conjunto de instrucciones y ejecutarlas para realizar calculos sobre datos
numericos, o bien, compilar correlacionar otros tipos de informacion; es decir,

un aparato que realiza un proceso determinado por personas.

Estrategias para un buen aprendizaje

La concepcidn constructivista mantiene que la idea de la finalidad de la
educacién que se imparte en los colegios es promover los procesos de
aprendizaje personal del alumno en el contexto cultural que pertenece. Una
de las formas constructivistas es el ensefar a pensar y actuar. El aprendizaje
ocurre si se cumplen una serie de condiciones: que el alumno sea capaz de
relacionar de manera no arbitraria la informacion.

En este sentido, Epper y Bates (2004) indican que “las caracteristicas
generales de una buen aprendizaje consistirian en que contribuyen a mejorar
el desempefio de un proceso; responden a una experiencia sistematizada,
documentada y experimentada” (p.88). Por tanto, su disefio se realiza desde
un enfoque innovador; aplican métodos de excelencia basados en la
innovacion, y son extrapolables a otros contextos.

La motivacion es lo que genera la practica, si se estimula la voluntad de
aprender. Aqui es donde el papel del profesor es mas importante, el cual
debe de inducir hacia esa motivacion para que luego puedan aplicarlos en
clase. Asimismo, no es una técnica de ensefianza sino un factor importante
para todo el aprendizaje. De nada sirven muchas técnicas o estrategias si
luego el alumno no siente motivacion alguna por lo que esta haciendo. Los
factores pueden deberse a la familia, aunque también a la conexion entre
profesor y alumno. El tipo de los mensajes que da el profesor, la forma
etc,haran que el alumno se sienta motivado, ya sea por interés o por sentirse

identificado.
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Técnicas de oficina

La técnica de oficina segun Silva (2010), expresa “el conjunto de
procedimientos y habilidades que debe conocer el oficinista para organizar y
desarrollar eficientemente su trabajo de la oficina” (p.78). De esta manera,
sonimportantes las técnicas de oficina porque, entre otras cosas, las técnicas
de oficina permiten una organizacion y sistematizacion de toda la informacion

de la empresa, ademas facilitan el desempefio laboral del oficinista.

La caligrafia

Es el arte de escribir con letra correctamente formada. La caligrafia ha
gozado de gran estima desde la mas remota antigiedad. Se dice que en
china la caligrafia era considerada como una de las seis artes mayores; los
historiadores destacan al caligrafo wang-hi-che, quien hacia manuscritos con

una incomparable belleza formal.

Importancia de la caligrafia

La escritura es un sistema grafico de representacion de la palabra,
creado y desarrollado por el hombre para dejar testimonio de sus ideas,
pensamientos, expresar sus sentimientos y emociones e intercambiar
informacion con las demés personas en un contexto social. Hoy existen
diversas técnicas y procedimientos para realizar la escritura; la imprenta, las
maquinas de escribir y las maquinas de computacion son algunas de las
herramientas mas comunmente utilizadas para realizar la escritura de los
mensajes e informacion.

Sin embargo, la escritura manuscrita sigue teniendo una importancia de
primer orden en el proceso de la comunicacién. El nifio desde su inicio en la
escuela comienza con la adquisicion de la habilidad para escribir los trazos o
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elementos de las letras, hasta alcanzar paulatinamente dominio de la formay
calidad de su letra; sigue haciendo uso cotidiano de la escritura durante
todos sus estudios en la escuela y en la educacién superior, asi como en sus

trabajos y todas las actividades personales y profesionales.

Correspondencia

La correspondencia es un elemento importante en las organizaciones
diariamente ya que la misma nos permite enviar y recibir documentos y, no
sb6lo se pueden enviar documentos, si no también paquetes ahorrando
tiempo.Cabe destacar que es el trato reciproco entre dos personas mediante
el intercambio de cartas, esqueletas, tarjetas, telegramas, catalogos, folletos,
etc. en las empresas se considera que la correspondencia es el alma del
comercio y la industria.

Asimismo, la importancia de la correspondencia consiste en que es un
instrumento de comunicacion escrita; es la parte intermedia entre las
relaciones cliente proveedor y el lazo que une la mayor parte de

transacciones comerciales.

Sistema de archivo

El archivo es uno de los instrumentos mas importantes ya que se
recopila en forma organizada los registros, documentos de interés para la
empresa. El procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros
de una empresa en forma sistematica se le conoce como archivar, actividad
que se realiza con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion

de los documentos.
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Tipos de archivos

Para la adecuada conservacion del material, documentacion que se
debe archivar, es necesario contar con equipos funcionales que permitan
cumplir con los fines esenciales del archivo. Asi se encuentran archivadores
de diversa indole como los archivadores verticales, laterales, las bandejas
de escritorio, archivos rotativos, multiusos, pues un sistema de archivo puede
ser tan simple como colocar tarjetas en una serie de cajetines o tan
sofisticado como un sistema electronico que utilice una unidad principal. En
la medida en que el equipo y el método de archivo cumplan el propésito para
el cual han sido creados, seran mas cualificados como sistemas de
almacenamiento de informacion.

Ademas, la eficiencia del archivo dependera también de la vigencia de
los registros que se conserven. De alli que se pueda decir que existen
diferentes tipos de archivos, entre ellos:

Archivo vertical: los documentos son almacenados en carpetas individuales,
colgando de una guia dentro de las gavetas. Las carpetas se colocan una
detras de otra con el borde que presenta la pestafia hacia arriba, donde se
escribe la identificacion de lo que alli se conserva.

Archivo lateral: los documentos se archivan uno al lado del otro como los
libros de estanteria en una biblioteca. Normalmente se archivan a su vez en
carpetas o cajas que se colocan paralelamente.

Archivo horizontal: los documentos son almacenados en plano, uno encima
del otro en carpetas, cajas, archivadores o cajones. Este archivo es valido
en el caso de tener que archivar pocos documentos o cuando se trate de

planos o0 mapas.

La computadora en el trabajo de oficina

La computadora es una maquina santificada con la que sus usuarios
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pueden procesar y almacenar informacion de acuerdo con las instrucciones
suministradas de conformidad con sus componentes esenciales.

Asimismo, la computadora se ha convertido desde finales del siglo XX,
en un elemento esencial de una oficina, de alli que las grandes innovaciones
gue se presentan en el campo de la educacién y, con mayor énfasis en la
ensefianza de técnicas de oficina, demandan una amplia utilizacién de
estrategias y recursos didacticos por parte del docente, su amplia y
adecuada incorporacion en las aulas de clases, permitira mejorar cada dia
las actividades diarias en cuanto a la comprension del espacio geografico, de
esta forma flexibilizar y dinamizar el procesos de ensefianza-aprendizaje.

Es necesario considerar que las estrategias didacticas deben permitir
el disfrute de los momentos que pasa el estudiante en el aula, y deben estar
en funcién de los conocimientos, la edad, los intereses, el ritmo de
aprendizaje, entre otros, ese momento no sélo llena las expectativas del
alumno, sino que también hace crecer al docente comprometido con su labor

formadora.

BASES LEGALES

En cuanto a la incorporacion del uso educativo de las herramientas
informaticas y multimedia, se tiene como base los articulos 108 y 110 de la

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela:

ARTICULO 108. Los medios de comunicacion social, publicos y
privados, deben contribuir a la formacion ciudadana. El Estado garantizara
servicios publicos de radio, television y redes de bibliotecas y de informatica,
con el fin de permitir el acceso universal a la informacién. Los centros
educativos deben incorporar el conocimiento y aplicacion de las nuevas

tecnologias, de sus innovaciones, segun los requisitos que establezca la ley.
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ARTICULO 110. El Estado reconocera el interés publico de la ciencia,
la tecnologia, el conocimiento, la innovacion y sus aplicaciones y los servicios
de informacion necesarios por ser instrumentos fundamentales para el
desarrollo economico, social y politico del pais, asi como para la seguridad y
soberania nacional. Para el fomento y desarrollo de esas actividades, el
Estado destinara recursos suficientes y creara el sistema nacional de ciencia
y tecnologia de acuerdo con la ley. El sector privado debera aportar recursos
para los mismos. El Estado garantizara el cumplimiento de los principios
éticos y legales que deben regir las actividades de investigacion cientifica,
humanistica y tecnoldgica. La ley determinard los modos y medios para dar
cumplimiento a esta garantia.

Ahora bien, de acuerdo a la inclusion de las nuevas tecnologias en la
educacion, el Estado también establece normativas, como las que aparecen
en el Decreto N° 825 del afio 2000 de la Presidencia de la Republica en sus

Articulos N° 5y 7 enunciando que:

ARTICULO 5.- El Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes dictaran
las directrices tendentes a instruir sobre el uso de internet, el comercio
electronico, la interaccién y la sociedad del conocimiento. Para la correcta
implementacion de lo indicado, deberan incluirse estos temas en los planes

del mejoramiento profesional del magisterio.

ARTICULO 7.- El Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes, en
coordinacion con los Ministerios de Infraestructura, de Planificacion y
Desarrollo y, de Ciencia y Tecnologia, presentaran anualmente el plan para
la dotacién de acceso a Internet en los planteles educativos y bibliotecas
publicas, estableciendo una meta al efecto.

Segun lo expuesto en los articulos anteriores, es preciso encontrar
adecuados usos pedagogicos de acuerdo a las TIC en el sistema educativo,
asicomo las mejores formas de insertar en el curriculo las nuevas
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tecnologias y disefiar los procesos que conduzcan a esa incorporacion
exitosa para una educacion de calidad.

También es importante mencionar el Decreto N° 3390 del afio 2004 de
la Presidencia de la Republica, en sus Articulos N° 1 y 10, en donde se

enuncian que:

ARTICULO 1.- La Administracion Puablica Nacional empleara
prioritariamente Software Libre desarrollado con Estandares Abiertos, en sus
sistemas, proyectos y servicios informaticos. A tales fines, todos los 6érganos
y entes de la Administracion Publica Nacional iniciaran los procesos de
migracion gradual y progresiva de éstos hacia el Software Libre desarrollado

con Estandares Abiertos.

ARTICULO 10.- El Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes en
coordinacion con el Ministerio-de Ciencia y Tecnologia, estableceran las
politicas para incluir el Software Libre desarrollado con Estandares Abiertos,
en los programas de educacion basica y diversificada.

De este modo, el anterior marco legal servird de apoyo a la presente
investigacion, destacando la importancia y la necesidad de formar a los
adolescentes para que se desenvuelvan en la nueva sociedad del

conocimiento.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

Nivel de la Investigacion

El estudio se plantea como Proyecto Especial, con base en los
planteamientos de Palella y Martins (2006), quien explica que el propoésito
principal de esta modalidad de investigacion es el de planificar un producto
aplicable en cualquier &rea en la cual resulte pertinente. Premisa que orient6
la consolidacion de los objetivos de la investigacion dirigidos a Identificar las
estrategias didacticas que utilizan los profesores del Liceo Bolivariano

“Catatumbo” con apoyo en las TIC en sus actividades de aula.

Disefio de la Investigacion

En la elaboracion del presente trabajo investigativo se siguieron los
lineamientos establecidos en una investigacion de tipo descriptiva. La misma
segun Arias (2006):

Consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o
grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento.
Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en un nivel
intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere (p.24).

En otras palabras, es aquella que tiene lugar cuando se estudia
descriptivamente un grupo social en un momento dado y al evaluarse emite
un juicio o valoracién, fundamentandose en algun criterio absoluto o relativo
que permita la comparacién. De esta forma ocurri6 con la presente
investigacién, ya que se recolectd la informacion desde el lugar donde
ocurren los hechos y se compar6 con los contenidos de las bases teoricas.

Dentro de este marco, se considera la investigacion como descriptiva, porque
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se realizaron las acciones necesarias para explicar las caracteristicas de un
grupo o fendmeno y de esta manera, determinar el comportamiento de éstos.

Igualmente, la investigacion se enmarco bajo un disefio de campo. Al
respecto, Hurtado (2005) apunta que una investigacion de campo es aquella
“que se realiza en contacto directo con la comunidad, grupo de personas que
son motivo de estudio” (p. 232). Por tanto, en el presente caso, se desarrolld
un proceso de recoleccion de datos, a través de un instrumento aplicado
directamente a los sujetos que fueron objeto de la investigacion,
caracterizados en los docentes de la materia técnica de oficina, ler afio;
Liceo Bolivariano “Catatumbo”, ubicada en San Carlos de Zulia municipio

Colon del estado Zulia.

Técnica e instrumento de recoleccion de los datos

Segun Sabino (1999), “las técnicas de recoleccion, son las distintas
formas 0 maneras de obtener la informacion” (p.89). En tal sentido, para la
recopilacion de datos se utilizaron las técnicas de observacion y entrevista,
ya que se hizo necesario diagnosticar los conocimientos que poseen los
profesores acerca del uso y manejo de las TIC, con el fin de percibir e
identificar su formacion. El instrumento utilizado fue un cuestionario
compuesto de 40 preguntas, de tipo escala de estimacion, con tres
alternativas de respuesta (siempre-pocas veces-nunca).

Segun, Hernandez, Fernandez y Baptista (2006) el cuestionario,
“consiste en un conjunto de items presentados en forma de afirmaciones o
juicios ante los cuales se pide la reaccion de los sujetos” (p.263). Esto
permiti6 sefialar cada afirmacion y el sujeto indicé su reaccién, sefialando

uno de los tres puntos de la escala.
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Validez del instrumento

Se desarroll6 a través de la técnica juicio de expertos que, segun Ruiz
(2005), la validez implica “...la exactitud con que pueden hacerse medidas
significativas y adecuadas con un instrumento, en el sentido de que mida lo
gue realmente pretende medir” (p. 57).Para tal fin se seleccionaron tres
especialistas a quienes se les entregd la respectiva carta de solicitud de
validacion, titulo de la investigacion, objetivos, operacionalizacion de los
objetivos, instrumento y formatos de validaciéon, con la finalidad de que ellos
segun su conocimiento y experiencia formularan las respectivas
observaciones y correcciones respecto a los items: congruencia, pertinencia
y redaccion de los mismos. Su evaluacion se registré en una constancia de
validacion final.

Para calcular la confiabilidad, atendiendo a que el instrumento tiene una
escala de tres (3) alternativas, se utilizd el coeficiente de Alfa Cronbach
propuesto por Hernandez, Fernandez y Baptista (2006), para el cual se aplica
una prueba piloto, posteriormente se vaciaron los datos en una matriz de
doble entrada, para luego aplicar la siguiente formula:

rtt = k/(k-1) x[1-(>S*2 D/([>S)"2 1)]
rtt = Coeficiente de confiabilidad
K= NUumero de items

> S2I= Varianza de los items

St2 = Varianza del total.

La confiabilidad obtenida en la aplicacion de la prueba piloto se
determind en 0,78 la cual es considerada alta, ver (Anexo A).

Procedimiento para larecoleccion de datos

Para cumplir con este proceso, se llegaron a las siguientes actividades:
Entrevistas con el director del plantel objeto de estudio, con la finalidad de
explicarle el motivo de la investigacion y solicitar la colaboracion necesaria.

Reunion con los docentes que formaron parte como sujetos de investigacion
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a objeto de informarles acerca del estudio y concretar la fecha y hora en que
se podra desarrollar el proceso de recoleccion de datos.Seguidamente,
después de concretada la fecha, se aplicaron los instrumentos. Una vez
desarrollados los pasos anteriores se recopilaron y tabularon los datos a fin

de realizar los andlisis estadisticos pertinentes.

Procesamiento y andlisis de la informacion

Las técnicas de analisis y procesamientos de datos son un proceso
complejo que debe darse en ordenada forma, de acuerdo con los objetivos
planteados con el propésito de llegar al fondo de la investigacion. Las cuales
en opinién de Hernandez, Fernandez, y Baptista (2006), es “un conjunto de
puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”.

De acuerdo con lo anterior, se estudi6 cada respuesta de los
instrumentos y se asegurd de que esté respondido correctamente, a fin de
realizar el procedimiento estadistico de manera descriptiva. En lo requerido
para la tabulacion e interpretacion de los datos, los mismos fueron
procesados en el paquete informatico Microsoft Excel, se sistematizaron en
graficos que muestran las proposiciones y sus respectivos porcentajes. Los
datos obtenidos, se organizaron en atencion a las dimensiones e indicadores
establecidos. Cada una de las respuestas, fueron analizadas e interpretadas
a la luz del deber ser explicito en el marco referencial y con los aportes

personales de la investigadora.

Operacionalizacion de Variable

Para realizar este paso, es importante definir el concepto de variable,
segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2006), plantean como una
propiedad que puede variar y cuya variacion es susceptible de medirse u

observarse.

26



Cuadro 1. Operacionalizacion de la Variable

OBJETIVO VARIABLE DIMENSIONES INDICADORES ITEMS
GENERAL
-Estrategias 1,2,3,4,5,
Estrategias didacticas de | 6,7,8,9,10
didacticas acuerdo al
contenido a

. _ Importancia desarrollar.
Diseflar estrategias
. . -Recursos 11,12,13,14,15,
didacticas en el uso L

) didacticos 16,17,18,19,20
de las Tecnologias

_ empleados.
de la Informacion y :
L -Estrategias TIC | 21,22,23,24,25,

la Comunicacion

) empleadas en el | 26,27,28,29,30
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TIC
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para la integracion
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Fuente: Proceso de Investigacion, diciembre 2015.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este Capitulo se dan a conocer los resultados obtenidos a través de
la aplicacion del cuestionario, el cual estuvo dirigido a los docentes que
imparten la materia Técnicas de oficina del ler afio del Liceo Bolivariano
“Catatumbo”, ubicado en el municipio Colén, estado Zulia.Con este fin se
identifican dos variables que guiaran el presente estudio: Estrategias
Didacticas e integracion de las TIC, las cuales se analizaran en funcion de
las dimensiones e indicadores.

Segun Giménez (2000):

No existe un criterio Unico para la presentacion de los resultados.

En algunos casos se presentan cuadros o graficos y se van

comentando, dejando claro los resultados obtenidos en la

investigacion. Asi como las relaciones encontradas entre las
variables (...). En otros se redacta todo el discurso completo y. al

final del mismo, se colocan los cuadros o graficos que los

sustentan. Cualquiera de las dos formas es valida. (...). (p.60)

Por consiguiente, para efectos del estudio, la informacién obtenida fue
procesada, codificada y tabulada, mediante la estadistica descriptiva, en
funcién de los objetivos del estudio, las variables, dimensiones e indicadores,
la cual se presenta en forma organizada en graficos donde se muestran los
porcentajes en funcién de los indicadores para facilitar su comprension.

A continuacion se presentan los resultados arrojados con la aplicacion
del instrumento, a fin de dar respuestas a los objetivos propuestos y llegar a
las conclusiones relacionadas con el mismo, para finalmente formular las

recomendaciones pertinentes.
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Grafico N°l1. Estrategias didacticas de acuerdo al contenido a
desarrollar.

Variable: Estrategias didacticas
Dimensién: Importancia
Indicador: Estrategias didacticas de acuerdo al contenido a desarrollar.

Estrategias didacticas de acuerdo al contenido a
desarrollar. Grafico N°1
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El andlisis de los datos obtenidos en el grafico N°1 reflejan las opiniones de
los docentes en correlacion a la dimensién Importancia y el indicador
Estrategias Didacticas de acuerdo al contenido a desarrollar. En el item N°1,
el 75% de los encuestados respondieron que siempre aplican estrategias
didacticas, en contraste con el 25% de los docentes mencionaron a veces
aplican y s6lo 0% en la alternativa nunca. En relacion al item N°2, se tiene
qgue el 75% de los educadores siempre disefian estrategias didacticas
conforme al contenido a desarrollar en clase y un 25%en la alternativa a
veces. Por su parte, en el item N° 3, el 100% de los profesores encuestados
manifestaron que siempre emplean en la praxis educativa produccion de

ensayos.
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En lo que corresponde al item N° 4 y N° 5, el 50% de los profesores acotaron
gque usan en su practica educativa produccidn de resumen, mapas
conceptuales, mientras que el otro 50% de losdocentes manifestaron que a
veces lo hacen. En lo relativo al item N°6, en 25% piensa que los métodos
tradicionales tienen mas efectividad que los métodos tecnoldgicos al
momento de impartir conocimiento, mientrasel 75% de los sujetos
encuestados expresan que a veces. En coherencia al item N°7, un 75%
manifiestan promover siempre la creatividad en el estudiante, mientras que el
25% sefiala que a veces.
Para el item N°8, el 25% de los docentes encuestados siempre aporta
conocimientos que promueve en los estudiantes seres investigadores y el
75% de losdocentes acotaron que a veces. En el item N°9, el 50% de los
profesores siempre permiten que los estudiantes participen de manera
proactiva en las actividades propuestas en el aula y el 50% a veces lo hacen.
En concordancia al item N°10, el 50% de los docentes manifiestan que sus
estrategias siempre estan a la par con las continuas innovaciones y otro 50%
de los encuestados sefialan a veces.
Todos estos resultados muestran que los docentes utilizan y dominan un
conjunto de estrategias, pero que desarrollan de forma tradicional en sus
actividades de aula, lo que permite indicar que no existe un verdadero
cambio en la habilidad docente.Es decir, que los profesores contintdan
ejerciendo una practica educativa tradicional, divorciada totalmente de la
tecnologia que ofrece esta era globalizada.
Asimismo, los datos dejan ver que los docentes desestiman las sugerencias
de Marquez (2008) en cuanto a valorar las estrategias que benefician el
proceso de ensefianza con la finalidad de fortalecer el interés por el
aprendizaje de la asignatura técnica de oficina, también el desarrollo e
implementacion de métodos basados en los nuevos medios tecnoldgicos, en
cuanto a que hacen poco énfasis en la utilizacién de estas acciones, dejando
a un lado la aplicacion de estrategias didacticas.
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Gréafico N°2. Recursos didacticos empleados.
Variable: Estrategias didacticas

Dimensién: Importancia

Indicador: Recursos didacticos empleados

Recursos didacticos emplados. Grafico N°2
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En el grafico N°2, se muestran las opiniones de los docentes en
relacion a la dimension Importancia y el indicador Recursos Didacticos
Empleados. En relacion al item N°11, el 100% de losdocentes manifestaron
gue siempre usan como recursos didacticos el pizarron. En correspondencia
al item N°12, se tiene que el 75% de los educadores siempre emplea como
recursos educativos los libros y solo un 25% en la alternativa a veces. Por su
parte, en el item N°13, el 100% de los profesores encuestados manifestaron
gue siempre emplean las guias de trabajo.

En lo que corresponde al item N°14, N°15 y N°17, coinciden en las
respuesta por cuanto el 100% de los docentes expresaron que a veces
hacen uso de las tecnologias para abordar el contenido, asimismo a veces
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utilizan como estrategia el procesador de textos, igualmente al manejo y uso
de los recursos tecnoldgicos. En lo relativo al item N°16, un 25% siempre
incorporan al estudiante a la multiplicidad de recursos tecnolégicos para
facilitar sus tareas, mientras que el 75% de los sujetos encuestados expresan
que a veces.

Para el item N°18y N°20, el 25% de los profesores conciben siempre
las TIC como recursos del entorno que pueden facilitar la ensefianza-
aprendizaje y ademas que genera cambios en la nueva generacion y el otro
75% de los docentes opinan que a veces. En el item N°19, el 100% de los
profesores estan de acuerdo que siempre desde las instituciones se
promueva el despertar tecnologico.

En lineas generales al abordar los recursos didacticos empleados por
el docente reflejado producto de los resultados obtenidos se evidencié que
los docentes utilizan adecuadamente las estrategias tradicionales en sus
labores diarias, haciendo referencia que tienen dominios de las mismas, Sin
embargo, existe la urgencia de fortalecer los recursos didacticos utilizados
haciendo uso de las TIC para que puedan asumir definitivamente las TIC
como parte importante de su quehacer educativo, lo que al docente le
permitird ejercer en el aula una practica educativa innovadora.

Estas aseveraciones las confirma Area (2005) cuando expresa que
cada dia se hace necesario que los docentes desarrollen competencias en el
uso educativo de las TIC, de tal manera que conjugue esas competencias
didacticas en las tecnologias, lo cual redundara en un mejoramiento

sustancial.

Gréafico N°3. Estrategias TIC empleadas en el gjercicio docente.
Variable: Integracion de las TIC
Dimension: Aplicabilidad

Indicador: Estrategias TIC empleadas en el ejercicio docente.
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Estrategias TIC empleadas en el ejercicio docente.

Grafico N°3
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Tras observar las cifras obtenidas en el grafico N°3, correspondiente a la
dimension Aplicabilidad y el indicador Estrategias TIC Empleadas en el
Ejercicio Docente. Se observa que en los items N°21 y N°22, el 100% de los
docentes encuestados manifestaron que a veces utilizan las TIC en el
proceso pedagogico e incluyen al estudiante al uso de las TIC. En relacion al
item N°23, se tiene que el 25% de los educadores siempre promueven
instrucciones precisas a los estudiantes para el uso de las TIC en el
desarrollo de las actividades del aula y el 75% a veces.

Por su parte, en los items N°24, N°26, N°29 y N°30, el 50% de los profesores
encuestados  manifestaron que siempre influyen en el uso de las
herramientas tecnoldgicas, asimismo saben que las TIC ofrecen al
estudiante una mayor apertura de conocimiento, igualmente planifican
algunas actividades para realizarlas en la sala informatica, mientras que el

otro 50% a veces.
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En lo que corresponde al item N° 25 y N°27, el 100% de los
profesorespresentaron que a veces en su quehacer pedagogico utilizan las
herramientas que brindan las TIC como estrategia motivadora, de la misma
forma establece relaciones entre el uso de las TIC y el desarrollo de los
contenidos. En lo relativo al item N°28, un 75% de los docentes incluye en la
planificacion la integracién de las TIC y un 25% expresaron que a veces.

Esta situacion deja al descubierto que no existe una valoracion del potencial
educativo de las TIC son pocas las veces que se integran al proceso
educativo, por lo que se asume que no se le estad dando el aprovechamiento
indicado, de tal manera que los estudiantes puedan desarrollar mejor sus
actividades educativas en pro de la adquisicibon de conocimientos,
habilidades y destrezas. Reflejando también que la mayoria de los docentes
desarrollan el proceso ensefianza aprendizaje divorciado de los nuevos
enfoques tecnoldgicos.

También esta situacion referida no guarda correspondencia al potencial y al
desafio que la tecnologia ofrece al incorporarla a la practica docente,
considerando lo planteado por la Unesco (2008) al sefialar que los rapidos
progresos de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién
seguiran modificando la forma de elaboracién, adquisicién y transmision de
los conocimientos asi como brindar la posibilidad de renovar el contenido de

los cursos y los métodos pedagdgicos.

Grafico N°4. Recursos o0 medios didacticos utilizados para la
integracion de lasTIC.

Variable: Integracion de las TIC

Dimension: Aplicabilidad

Indicador: Recursos o medios didacticos utilizados para la integracion de las
TIC.
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Recursos o medios didacticos utilizados para la
integracion de las TIC. Grafico N°4
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En el grafico N° 4, se observa que en los item N°31 y N°37, el 100% de
los docentes a veces han empleado como recurso de las TIC la computadora
en sus actividades de clase, asimismo piensan que a veces los recursos
tecnolégicos complementan los contenidos desarrollados en el aula. En
relacion al item N°32, se tiene que el 50% de los educadores a veces usan
como medios didacticos de las TIC el video beam, en sus clases, mientras
gue otro 50% de los docentes nunca lo usan. Por su parte, en los items
N°33, N°34, un 25% de los profesores encuestado manifestd que con
frecuencia siempre utiliza recursos tecnoldgicos en la practica laboral y un
75% de los docentes indicaron que a veces.

En lo que corresponde al item N° 35, el 25% de los profesores presentaron

gue a veces han usado videos para ensefiar la técnica de archivar de un
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oficinista, mientras que un 75% de los docente opinaron que nunca. En lo
relativo al item N°36, un 25% de los docentes considera que la ofimatica son
estrategias que favorecen el aprendizaje de Técnicas de oficina y un 75% de
los sujetos encuestados expresan que a veces.

En lo que corresponde al item N° 38, el 50% de los profesores presentaron
gue siempre asumen el reto a diario que ofrecen las tecnologias para
afianzar los aprendizajes en los estudiantes, mientras que el otro 50% de los
sujetos encuestados expresan que a veces. Para el item N°39 y N°40, el
75% de los profesores siempre manifestaron que integrando las TIC
contribuye a desarrollar cambios en la nueva generacion y un 25% de los
docentes opinan que a veces.

Los resultados descritos son consistentes para afirmar que mas de la mitad
de los docentes posee poco interés para emplear las herramientas
tecnolégicas en la ejecucion de sus actividades de aula. Al respecto, se
puede inferir un alejamiento de los profesores con la realidad educativa
actual, la cual demanda cambios estructurales, tanto en contenidos como en
estrategias y medios o recursos para la ejecucion de técnicas, estrategias y
actividades pertinentes al proceso de ensefianza-aprendizaje.

En tal sentido, es oportuno sefialar que Marquez (2005) sefiala que el uso
adecuado por parte de los docentes de estas herramientas como estrategias
de ensefianza permite promover en los alumnos un aprendizaje significativo
donde los estudiantes puedan realizar actividades atractivas,
contextualizadas y reflexivas que induzcan al intercambio de informacién, al
trabajo colaborativo, a la participacion y a la produccién, también a fortalecer
valores en los educandos de igualdad, solidaridad, tolerancia y fraternidad,

entre otros.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

ESTRATEGIAS DIDACTICAS BASADAS EN LA TIC COMO APOYO AL
APRENDIZAJE DE CONTENIDOS DE LA MATERIA TECNICA DE
OFICINA

Presentacién

Con los resultados alcanzados durante la administracion del
instrumento para identificar las estrategias didacticas que utilizan los
profesores del Liceo Bolivariano “Catatumbo”, se pretende disefar un plan de
estrategias didacticas basadas en la TIC como apoyo al aprendizaje de
contenidos en la materia técnicas de oficina.

La propuesta consiste en aplicar las TIC, como apoyo al aprendizaje
de los contenidos asociados a la materia Técnica de Oficina y asi poder
corresponder a la praxis y al desarrollo de conceptos y conocimientos
aplicados por medios de los programas, la multimedia y la ofimética en el
logro de los objetivos planteados por el docente. De igual manera la

multimedia y el uso de las TIC, han logrado minimizar las problematicas que
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actualmente se presentan en los estudiantes que inician al aprendizaje y
técnicas de oficina, debido a las diversas técnicas y estrategias manuales
aplicados por el docente al momento de ensefiar; haciendo la misma el
método mas tedioso y engorroso para el logro del aprendizaje.

Ademas, las nuevas estrategias didacticas basadas en las TIC forman
parte de los objetivos del Plan de la Patria, en pro del desarrollo de
conocimientos sustentados dentro del ambito educativo. El uso de las
presentes herramientas que se utilizara como apoyo al aprendizaje de la
materia de Técnica de Oficina, formaran parte de las técnicas que
beneficiaran al proceso de fortalecer los conocimientos adquiridos por el

estudiantes y el de aplicarlos a través de la tecnologia.

Justificacién

Hoy en dia las tecnologias han sido un gran apoyo y soporte a las
diversas necesidades requeridas en desarrollo de los procesos que
requieren toda entidad, organizacién y /o empresa.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC), como
concepto general viene a referirse a la utilizacion de multiples medios
tecnoldgicos o informéticos para almacenar, procesar y difundir todo tipo de
informacion, visual, digital o de otro tipo con diferentes finalidades, como
forma de gestionar, organizar y sobre todo coordinador de las diversas
actividades laborales que a diario desempeiian millones de personas.

A tal razon, en la educacién las TIC han jugado un gran papel en la
adquisicion de aprendizaje basados en el uso de técnicas y estrategias que
hoy por hoy aplica el “nuevo rol del docente” para el beneficio de la
ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

Es por esta razon que al implementar las TIC, la informatica y la

ofimética en la materia de Técnica de Oficina, ayudara a garantizar el nuevo
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rol de estudiante en la praxis educativa, asi como también la formacién en
saberes y conocimientos para el desempeiio en el campo laboral.

Desde este punto de vista, se hace relevante en la asignatura de
Técnica de Oficina, aplicar el uso de la ofimatica, multimedia y las TIC, por lo

gue ayuda a la realizacién de actividades relacionadas con su contenido.

Objetivos de la Propuesta

Objetivo General

Proponer estrategias didacticas basadas en las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC), como apoyo al aprendizaje de

contenidos de la materia Técnica de Oficina.

Objetivos Especificos

e Seleccionar los contenidos que serviran de sustento al aprendizaje de
la materia Técnica de Oficina basados en las TIC.

e Elaborar actividades con apoyo de las TIC, la ofimética y la multimedia
para la creacion de conceptos y/o conocimiento de los temas
asociados a la técnica de oficina.

¢ Implementar manuales, videos y formatos (archivos) que ayuden a
facilitar a los estudiantes el aprendizaje basado en las técnicas de

oficina.

Estructura de la Propuesta

Se estructurd en cinco encuentros correspondientes a los contenidos
que forman parte de la materia de Técnica de Oficina, y aplicadas en el CBIT

del Liceo Bolivariano “Catatumbo”, ubicada en San Carlos de Zulia municipio
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Colon, del estado Zulia. Los eventos se relacionaron directamente en la
aplicacion de estrategias basadas en la TIC, la multimedia y la ofimatica
como apoyo al aprendizaje de los contenidos que corresponden a la
asignatura Técnicas de Oficina para el entendimiento por parte de los
estudiantes para cada accion determinada.

Conjuntamente se disefiaron los siguientes eventos:

Encuentro 1 — La Oficina, la herramienta a utilizar en el desarrollo de la
actividad (Presentacién Electronica).

Encuentro 2 — Archivo. La herramienta a emplearse en la actividad 2, es el
programa de Ofimatica (Procesador de Texto).

Encuentro 3 —Correspondencia. En esta accion se presentara un video
educativo relacionado con el tema.

Encuentro 4 —La Computadora. La estrategia a utilizar en el ejercicio,
consiste en emplear un material didactico para definir las partes del
computador.

Encuentro 5 — Caligrafia. La estrategia didactica a emplearse para el
desarrollo del contenido es una webquest didactica.

Encuentro N°1

Consiste en aplicar los temas y/o conocimientos de “La Oficina” con
apoyo a la herramienta de presentaciéon electrénica PowerPoint, seguido de
un manual de soporte para el entendimiento del contenido.

La actividad consiste en la visualizacion de un manual digitalizado
(PDF) que favorecera a los estudiantes en cuanto al entendimiento de los
contenidos asociados a la Oficina, seguido de una evaluacién que consiste
en aplicar los conocimientos adquiridos a traves del uso de la herramienta

PowerPoint como recurso o instrumento de trabajo.
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Pantalla -Archivo PDF

La presente pantalla muestra la herramienta (manual) empleada para el
aprendizaje de conocimientos relacionados a La Oficina.

Oficina

Una oficina es un saldn destinado al frabajo. Existen muchas formas de distribuir el
espacio en una oficina segln la funcion y cuantas personas frabajaran dentro del
mismo local. En un extremo cada trabajador tendra su propio sitio, en el otro una
oficina grande abierta que se puede componer de un sitio principal con diez o
centenares de personas que trabajan en el mismo espacio. Los estudios acerca de
esto (ltimo han demostrado que dan productividad a corfo plazo, por ejemplo dentro
de un solo proyecto. Al mismo tiempo la pérdida de privacidad y de seguridad
puede aumentar la incidencia del hurto y de la pérdida de secretos de la compafiia.
Un tipo de oficina intermedia es el cubiculo, que soluciona el aislamiento visual en

Una tipica oficina norteamericana &

cierto grado, pero falla amenudo enla separacion y la seguridad acistica.
En toda oficina se maneja un codigo de paliticas de oficina propias.

Existen varios tipos de oficina como la abierta, 1a cerrada, |a moderna, integrada, mobiliaria y de equipos.

indice [ocultar]

1 Historia
2 Fdifiring da nfirinas

Pantallas - Presentacién electrénica.

Las siguientes pantallas reflejan las actividades que deberan de responder
los estudiantes en relacion al contenido de La Oficina, el cual utilizara como
recurso para el aprendizaje la presentacion de la herramienta ofimética

PowerPoint.

1. Pantalla de Nombres y apellidos

Los estudiantes deberan de ingresar sus nombres y apellidos. Seguido

de la seccién y grado de estudio.
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2. Pantalla de Instrucciones.

En ella contienen los procedimientos que deben seguirse para

desarrollo de la actividad.

3.

@ v Buscar
- &, Peemplazar -
S u‘a“g:f =l seseccionas - |

* A conlinuacion se presenta una serie de
preguntas  relacionados con la  unidad O
Correspondiente ~La Oficina; de la cual deberd de
responder a cada uno de la misma de acuerdo al
orden comao se do los i
al tipo de letra adecuado y el tamafio a cada una
de las respuestas.

* En cada diapositivas deberdn de aplicar estilos,
fuentes de letra, disefio de plantillas para dar un

aspectoagr aldo

Pantalla - Caracteristica de la Oficina.

Se presenta la primera parte de la actividad relacionada a La Oficina.
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Caracteristica de la Oficina
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4. Pantalla de Equipos y Mobiliario

Se presenta la segunda parte de la actividad relacionada a La Oficina.

B} Pestablecer

Equipos y Mobiliarios

Mencione (5) equipos y /o mobiliarios utilizados
en una oficina

e

e S e

5. Pantalla de Oficinista

Se muestra la tercera parte de la actividad relacionada a La Oficina.

www.bdigital.ula.ve

) ‘— [@oueior %% . i PR 1y A Busear
= AN EE e
- 5 haemblmr - R kA E 4 Reenplazar
ormas Or los
NES Qllop A ESTEE g FmsOwmm il g )

Dibujo | Edition

Actividades del Oficinista

Mencione (5) actividades que debe realizar un
oficinista en una empresa:
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Cronograma del Encuentro N° 1

Objetivo. Difundir los conocimientos de “La Oficina”, a través del uso de

herramientas digitalizada (PDF) para el aprendizaje y ensefianza de los

contenidos (Temas).

Metodologia Actividad Tiempo Recursos | Evaluacion
-Presentacién  y | -Revision visual del -Archivo Técnica de
explicacién de los | contenido del | 90 Digital. preguntas.
temas de la | encuentro N°1 en el | minutos -Programa
Oficina a través | archivo digitalizado ofimatica.
del uso de un | ubicado en el
archivo escritorio de la PC. Computador

digitalizado en
formato PDF.

-Explicacion  del
manejo de la
herramienta de
presentacion
electrénica
PowerPoint.

-Presentaciéon vy

pautas de la
evaluacioén de
contenidos.

-Presentacion 0]
formulacion de
preguntas por parte
de los estudiantes.

-Transcripcion  de

las respuestas
relacionadas al
archivo de

evaluacion por el
docente a través de
la herramienta
PowerPoint.

Encuentro N° 2

La presente consiste en hacer uso de la mecanografia, de la reglas de

la ortografia, correccion de errores de transcripcion, estilos de fuentes y

demas contenidos que formen parte del encuentro N°2, utilizando el

programa ofimética Microsoft Word como apoyo al aprendizaje.

La actividad se basa en la realizacion de un curriculum vitae de cada

estudiante; empleando la herramienta Microsoft Word como apoyo para la

realizacion de dicha actividad. En la misma se aplicara el uso de la

mecanografia, la ortografia y el uso de estilos, parrafos y fuentes aplicado al
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documento a realizar. Para ello, se dara inicio a una explicacion para el
manejo de las propiedades (menu de opciones) que ofrece la herramienta de

texto.

Pantalla del Programa Microsoft Word

Muestra el entorno de trabajo de la herramienta a utilizar.
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Pantalla Propiedades del Programa

Se muestran las propiedades que forman parte de las opciones que

dispone la herramienta de procesador de texto.
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Pantalla de Disefio de Curriculum Vitae

La presente pantalla muestra el ejemplo de la actividad que deben
realizar los estudiantes.

CURRICULUM VITAE
EULOGIO JOSE CHACON MORENO

Apellidos: Chacdn Moreno

Nombres: Eulogio José

Nacionalidad: Venezolana. CI: 5.673.743

Lugar de nacimiento: Santa Ana, Edo. Tachira, Venezuela

Fecha de nacimiento: 3 de diciembre de 1963

Estado civil: Casado, dos hijas

Direccion de habitacion: Residencias El Bucaral N° 2, Sector El Rincon de

Lourdes, El Arenal, Mérida (5101)- Venezuela.
Teléfono Hab. 0274-4160425
Teléfono Celular 0416-6741260

Direccion de trabajo: ICAE, Facultad de Ciencias, Niceo La Hechicera,
ULA-Mérida (5101) — Venezuela,
Telf. 58 (074)-401255, 441575
Fax: 58-(074)-401286, 441575
E-mail: eulogio@ula.ve

1. Universidad:
Universidad de Los Andes, Facultad de Ciencias, Mérida - Venezuela. 1989
Licenciado en Biologia. Con orientacion en Ecologia Vegetal.

2. Cursos de Postgrado:
Universidad de Los Andes, Facultad de Ciencias, Postgrado en Ecologia Tropical, 1991,
Certificado de Estudios Superiores en Ecologia Tropical

Universidad de Los Andes, Facultad de Ciencias, Postgrado en Ecologia Tropical. 1992
Magister Scientiae en Ecologia Tropical

International Institute for Aerospace Survey and Earth Sciences (ITC), Enschede, The
Netherlands. 1994,
Diploma of the Postgraduate Course in Rural and Land Ecology Survey.

International Institute for Aerospace Survey and Earth Sciences (ITC) and Wageningen
University (WU), The Netherlands, 2007
Doctor en Ecologia.

4, Otros cursos
Seminario de Postgrado "Aspectos Fisioldgicos y Ecoldgicos de la resistencia de plantas a
condiciones de exceso de agua”. Dictado por el Dr. Carlos A. Joly, UNICAMP, Brasil.
Octubre de 1987,
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Cronograma de Encuentro N° 2

Objetivo. Aplicar el uso y/o conocimientos de la mecanografia, reglas de

ortografia y comandos usuales para el disefio de documentos profesionales

a través del uso de herramientas de procesador de texto (Microsoft Word)

Metodologia Actividad Tiempo Recurso Evaluacion
-Presentacion y | -Revisién visual de -Archivo Técnica de
explicaciéon del | la actividad a |90 Digital. preguntas.
tema de Archivo. realizar (ver la | minutos Observacion.
Presentacion  del | ilustracion del -Programa
programa Microsoft | curriculum a ofimatica.

Word. disenfiar).
-Computador

-Explicacion de las
propiedades que
ofrece la
herramienta Word a
través del uso de
un archivo
digitalizado.

-Presentacion de

una ilustracion
digitalizada como
ejemplo para el
disefio del

curriculum vitae a
realizar.

-Presentacioén o]

formulacion de
preguntas por
parte de los
estudiantes en

relacion a la
actividad.

-Transcripcién de
los datos
relacionados con
el disefio  del
curriculum vitae
mediante el uso
del programa
Microsoft Word.

-Presentacion  del
trabajo elaborado
(curriculum vitae).
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Encuentro N° 3

El presente encuentro esta centrado en la importancia del desarrollo de
estrategias que ayuden al entendimiento del programa relacionado a la
correspondencia y clasificacion de los medios empleados para su uso.

Para ello se presentaran (dos) videos usados relacionados a la
explicacion de los contenidos relacionado a la correspondencia.

Se procederda a la aplicacion y realizacion de un test relacionado con el

contenido que abarca el medio audiovisual multimedia.

Pantalla del Video N° 1

(Correspondencia, medios y clasificacion)

En esta pantalla se muestra el contenido asociado a los temas

correspondientes del encuentro'N° 3.

Que es la correspondencial ] =1

Pantalla del Video N° 2

(Medios empleados para la elaboracion Correspondencia)

En esta pantalla muestra el contenido asociado al tema

correspondiente del encuentro N°3.
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YoulD

elaborar una carta

Cronograma de Encuentro N° 3

Objetivo. Conocer los medios empleados para uso de la ofimatica,

telematica y la informatica en la ensefianza de la correspondencia.

Metodologia Actividad Tiempo Recurso Evaluacion
-Presentacion vy | -Visualizacion de -Archivo Técnica de
explicacion del | los videos | 90 min. Digital. preguntas.
tema de la | relacionado a los -Videos. Test de
correspondencia | temas de la -Computador evaluacion.

a través del uso
de videos
educativos.

-Presentacion de
test relacionado
con los
contenidos
explicados en los
videos.

correspondencia.

-Formulacion de

preguntas por
parte del
facilitador.

-Aplicacién de un
test con preguntas
relacionadas a los
temas  ofrecidos
en los videos.
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Encuentro N° 4

Se basa en el uso de estrategias que promueven la ensefianza-
aprendizaje asociados al conocimiento basico del computador; con apoyo de
un material didactico que ayude a la socializacion del contenido vinculado de
la asignatura Técnicas de Oficina.

Para ello se aplicara el uso de un material didactico relacionado a los
componentes, las partes y los comandos basicos del computador, el cual
servird de apoyo en la explicacion de los contenidos y en la adquisicion de

conocimientos.

Pantalla Principal del material didactico

En esta pantalla se muestra el entorno principal de trabajo de la
herramienta de apoyo al aprendizaje basico de los componentes del

computador.

Republica Bolivariana de Venezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacién
Liceo Bolivariano “Catatumbo”

Pantalla Menu del material didactico.

La presenta pantalla muestra las opciones del menu que ofrece.
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Republica Bolivariana de VVenezuela
Ministerio del Poder Popular para la Educacion

SOTJWOTEREAUCT T VO]
"El Computador"

Cronograma del Encuentro N°4

Objetivo. Crear los conocimientos técnicos relacionados a las propiedades

(componentes) basicas del computador, tomando en cuenta los contenidos

asociados de la asignatura Técnicas de Oficina.

Metodologia Actividad Tiempo Recurso Evaluacion
-Presentacion  y | -Iniciacion a la -Material Técnica de
explicacion del | navegabilidad 0 | 90 min. did4ctico preguntas.
contenido el | manejo de la -Computador | Test de
computador a | herramienta evaluacion
través del uso del | educativa. digitalizado.
material didactico.

-Clic en las
-Presentacion  de | opciones de
preguntas contenidos que
relacionadas con | ofrece el material
los componentes | didactico.
béasicos del
computador. -Aplicacion de un

test con preguntas
relacionadas a los
temas ofrecidos en
el material
didactico.
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Encuentro N°5

Se basa en el uso de estrategias que promueven la capacitacion y uso
correcto de la caligrafia, los movimientos musculares y el uso adecuado de la
escritura a través de simples ejemplos apoyados con el uso de la Ofimética.

La actividad se dara inicio con la realizacibn de ejemplos de
transcripcion basados en el uso correcto de la caligrafia a través de modelos
socializados con el programa de procesador de texto Microsoft Word,
guiados a través de actividades contenidas en una webquest educativa.

En ello, los estudiantes deberan seguir una serie de pasos a través de
la herramienta web educativa webquest, con la finalidad de resolver cada

actividad contenida en el recurso.
Pantalla Webquest (Inicio)

Se muestra la pantalla de inicio para la realizacion de la actividad

relacionada con el encuentro cinco.

WEBQUEST
TECNICAS DE OFICINA

(Transcripcion de Textos)

#

Entrar
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Pantalla Webquest- Contenidos

La siguiente pantalla muestra el menu de contenidos asociados al
recurso educativo que conlleva a los pasos que debe seguir los estudiantes

para la realizacion de la actividad.

4 PiginaZde2 -

Meni de Contenido

1.Actividades a reallzarse. “ml

2.Pasos para realizar las i ~
—

3. Recursos.

4._Evaluacidn.

Pantalla Webquest- Actividades

La siguiente pantalla muestra las actividades que deben realizar los

estudiantes, contenidos en el recurso web.

Actividades

1.Realizar la trascripcién de una E] ”
Lectura relacionada al tema

ofrecido por el docente en
clase.

2.Aplicar las técnicas de
caligrafia, Parrafos y estilos de
texto al Documento
transcripto.

3.Insertar una imagen
relacionado con El  tema
principal.

Pantalla de webQuest

(Pasos a seguir para larealizacion de las actividades)
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En esta pantalla se muestran los pasos que deben seguir los
estudiantes para la realizacion de las actividades contenidas en el recurso

webquest.

4 Pagina3de3 -

Pasos a seguir.

1. Abrir el programa Microsoft Word
ubicado en la lista de programas del
com putador.

2. Realizar la trascripcion de la lectura

contenida en el material fotocopiado

ofrecido por el docente en clase,
utilizando la herramienta ofimatica.

. Aplicar el uso de la herramienta

ortografia y gramatica para corregir los

w

errores presentes en el documento.
. Aplicar el estilo de fuente de letra tipo
arial, tamafio 12 para los parrafos y 14
para los titulos y subtitulos con estilo

Y

negrita. Asi mismo el interlineado es
de 1.5 cm.

5. Insertar una imagen relacionado con el
tema ubicade a un costade de la
pantalla.

6. En caso de ayuda de la herramienta
Word, ir a la ficha de recursos, el cual
dispondra de enlaces web.

Pantalla de Recurso de la herramienta

La presente pantalla muestra las herramientas que ayudan al

estudiante realizar la actividad que forma parte del desarrollo del mismo.

4 Paginad ded ~

Recursos

Manual de Microsoft Word.

Turtorial basico para la aplicabilidad de
Estilos, parrafos y fuentes en documento
Web.
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Cronograma de Encuentro N°5

Objetivo. Aplicar estrategias que conllevan a la realizacion de técnicas

asociadas a la transcripcion de documentos profesionales mediante el uso de

la ofimatica.

Metodologia Actividad Tiempo Recurso Evaluacion
-Presentacion vy | -Iniciacion a la -Herramienta | Técnica de
explicaciéon  del | navegabilidad o| 90min. | educativa preguntas.
contenido de la| manejo de Ila webquest Test de
Caligrafia a | herramienta -Computador | evaluacion
través de la | educativa digitalizado.
webquest (webquest).

-Presentacion de | -Clic en las
preguntas opciones de
relacionadas con | contenidos que
la actividad. ofrece el recurso
Educativo.

-Presentaciéon de
la herramienta
webquest para la
elaboracion de la
actividad.
-Entrega
material
fotocopiado.

de

-Realizaciéon de las

actividades
contenidas en
webquest.
-Entrega
documento
realizado.

la

del

55




CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La investigacion ejecutada permitié indagar una probleméatica comun en
el contexto educativo, en el cual se evidencia la escasa utilizacion de
estrategias didacticas en el uso de la TIC por parte de los docentes de
Educacién Secundaria del Liceo Bolivariano “Catatumbo”, ubicado en San
Carlos deZulia, municipio Colén del estado Zulia. Por tanto, siguiendo la
sistematizacion de los objetivos que se plantearon al comienzo de la
investigacion, se llegé a las siguientes conclusiones:

El Identificar permiti6 evidenciar que los docentes que imparten la
asignatura Técnicas de Oficina del Liceo investigado no estan motivados
hacia el uso de la tecnologia que también la pueden utilizar como agente
motivador para que los estudiantes encuentren mas atractivo el proceso de
ensefianza aprendizaje. Se puede decir, que el docente también necesita
motivacion, estimulo y vias para canalizar su formacion did4ctica traducidas
en estrategias aplicadas en el aula conjugando su capacidad creativa con lo
invalorable de los recursos informaticos.

En cuanto a describir las competencias didacticas y tecnoldgicas para la
integracion de las TIC en la practica docente, se evidencié que no existe una
verdadera interaccion con los estudiantes en el aula con apoyo de
herramientas tecnolOgicas, por lo que se infiere que es por carecer de
competencias tecnoldgicas y, a pesar de poseer competencias didacticas,
éstas por si solas no contribuyen a su integracién en la accién docente,
ambas deben conjugarse, de ahi que contindan disefiando estrategias de

ensefianza de modo tradicional, en la que los educandos asumen actitudes
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pasivas, adquiriendo los conocimientos de manera repetitiva con poca o
ninguna motivacion.

En correspondencia con los recursos didacticos empleadose evidencio
que algunos medios como el video beam y las presentaciones en powerpoint
son usados con escasa frecuencia por parte de los docentes. Se deduce que
tal vez restan importancia a ese recurso didactico que estimula y favorece el
aprendizaje por visualizacion, lo que en la mayoria de los casos representa
un aprendizaje significativo.

Es evidente la necesidad de un cambio de roles tradicionalmente
establecidos y desempefados por las personas que intervienen en el acto
didactico,que llevan al docente a alcanzar dimensiones mas relevantes,
como la del disefio de situaciones de ensefianza para el alumno. Esto
conduce a plantear una seleccién minuciosa, pormenorizada y detallada de
estrategias didacticas con la ayuda de las TIC que permita la incorporacion
de los elementos de la Informatica en la asignatura Técnicas de Oficina
desarrollada por lo adolescentes de Educacion Secundaria del Liceo
Bolivariano “Catatumbo”.

Con base en lo antes descrito, es pertinente manifestar que los
profesores son corresponsables en la formacion integral de los educandos,
asi que una practica consciente y contextualizada, de estrategias didacticas
fundamentadas en TIC mejoren la calidad de vida de los estudiantes,
ademas favorecen con la construccion de una sociedad mas humana y mas
digna, con mejores niveles de ciudadania y convivencia y, ante ello, tienen

gue comprometerse conscientemente con mayor animo y Compromiso.

Recomendaciones

Al tomar en cuenta los resultados alcanzados al Identificar y el plan de
accion disefado, se ofrecen algunas sugerencias y recomendaciones a fin de
fortalecer la integracion de las TIC a la practica docente.
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Se debe propiciar espacios destinados a la reflexién critica del docente,
contrarrestar o discutir creencias irracionales y pensamientos automaticos
generados ante las TIC sobre resultados de su practica, con el fin de ajustar
su vision tradicionalista a los nuevos tiempos para desarrollar el potencial
educativo dentro del sistema globalizado actual, donde el mismo debe estar
capacitado constantemente para transformar su practica en sintonia con la
tecnologia.

Formar permanente a los docentes, no sélo sobre el uso instrumental
de la tecnologia, sino también en los aspectos metodoldgicos y de
integracion curricular que permitan construir propuestas didacticas, a fin de
que adquieran las competencias tecnoldgicas necesarias aprovechando la
existencia del CBIT, recurso valiosos para ellos.

Los docentes deben implementar la gran variedad de recursos
didacticos, e incentivar el de la tecnologia, puesto que contribuye con el
proceso de aprendizaje.

Implementar un. acompanamiento didactico y tecnologico permanente
considerando las fortalezas de la institucién, a fin de lograr una profunda
transformacion en el liceo a la demanda que exige la propia constitucion: un
egresado del Sistema Educativo con un nuevo perfil tecnolégico acorde a
esta era globalizada, para ello se hace necesario hacer una planificacion,
evaluacion y seguimiento para el logro de esta meta, como estandar de la

institucion.
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ANEXO A

MATRIZDE CONFIABILIDAD DE LA PRUEBA PILOTO

SUJETOS ITEVES
1123 4]5(6]7)8]9[%0/11)1213[14|15{16]17(18]19(20(21|22|23(24)25|26|27| 28] 29| 30|31 ]32|33|34]35]36]37[38]39| 40| TOTAL
UoJ23f2fa)af2]2)a2]2 3222 22]2(2]3 2|2 2]2[3]2[3 2|33 2|2][t]2f2)1]2f2|2]2]2 8
2 (32023 2 23 3 223 32 2]2)2 23|33 2]2)2{2[2|2[2[2)3[3]2|2|2(3[1|3][2]3]3]3 %
3 (3030203 333 2 33 3 3] 2]2[2)3 23 32(2]2 3 2 2|2[2[8)2(3]2]2|3[2[2|2[2]3|3]3[ 10
4 (33120213 23 23333222 2[2(23[3[2[2[2(3][2|3[2|3[2]|2({2)L|2)2({1]2{2]|2]3]3 %
SUMA [11[11[8[10{10[ 9 [11{ 9 [20[20]12{11{ 8889 8 10{12[20/8 8 9 [10{8 [20]8 11[20/20[8]6[9[9[5[9[8 l0[nft1] 33 N ki
MEDIA [3713,727]0,7{0,7]0,6{0,8(06]0.710,709]08]0,6{0,6]06/060,6[0,709]0.70,6/0,6{06] 1 [06]0.70,6/08]0,7[0,70,6{04]05{0,6{04]060,6[0,708]08] 3450 ISi 1448
S [05]05]0]06]06[05/05(0,5]06[06[ 0 [05{ 000 [05[0]06[0[06[0[0[05 1]0[08]0/[05{06]08]0[06]05[05[05{05]0 [06[05[05 1443 St Bl
S (03103 0]03]03(0,3[0,3[03]0,3(0,3( 0 {03/ 0 [ 0[003( 0[03[003[0]0[03[0[0]03[0[03]03[03]0[03]03[03[03]03[ 0]03[03]03] 775 a 078
Formula de Alpha de Cronbiach = NIN-1 (1-{(Sumatoria S2 /Sumatoria St2)) = (-1 = 40/3%(L-(2445/102,71))
Resultado de la Confiahilidad = 0,78
Este es el resultado de la confiabilidad para los ftems del intrumento de evaluacion del 1 - 40, s Ie aplicd el Alpha de Croniach y se obtuvo un resutado de 0,78
de confiabiidad segdn escala de Ruiz, B (2002) el instrumento tiene una magnitud de confiabiidad ata.
SIEMPRE=3 ALGUNAS VECES=2 NUNCA=1
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ANEXO B

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE EDUCACION

INSTRUMENTO DIRIGIDO A LOS DOCENTES

Respetado docente:

El instrumento que se presenta a continuacion tiene fines netamente
investigativos, forma parte del Trabajo de Grado, titulado: ESTRATEGIAS
DIDACTICAS EN EL USO DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION (TIC) EN LA MATERIA TECNICAS DE OFICINA,
trabajo que sera presentado para optar al titulo de Magister en disefio
Instruccional e informatica

En este sentido, sus respuestas seran estrictamente confidenciales,
razon por la cual se requiere de usted total honestidad.

Agradeciendo altamente su buena disposicion la cual redundara en su
beneficio.

Instrucciones:

A continuacion usted encontrara una serie de situaciones relacionadas
con el manejo de los habitos bucales. Para responder el cuestionario tome en
cuenta lo siguiente:

1. Lea cuidadosamente cada planteamiento antes de responder.

2. Marque con una equis (X) el recuadro que presente la respuesta
gue mejor refleje su inclinacion.

3. Seleccione so6lo una de ellas.

4. Si tiene alguna duda, por favor consulte a la persona que le facilito

el formato.



5. Tome en cuenta las siguientes alternativas

items AV
01 ¢Emplea estrategias didacticas en sus actividades de
aula?
¢ Disefa estrategias didacticas acorde al contenido a
0z desarrollar en clase?
03 ¢Emplea en la praxis educativa elaboracién de
ensayos?
04 ¢cUsa en la practica educativa produccion de
resumen?
¢Maneja en las actividades pedagdégicas elaboraciéon
0> de mapas conceptuales?
¢Piensa usted que los métodos tradicionales tienen
06 mas efectividad que los métodos tecnoldgicos al
momento de impartir el conocimiento?
07 ¢ Promueve la creatividad del estudiante?
SAporta conocimientos que promueva en los
08 estudiantes seres investigadores?
¢Permite que los estudiantes participen de manera
09 proactiva en las actividades propuestas en el aula?
¢, Sus estrategias estan a la par con las continuas
10 innovaciones?
11 ¢ Usa como recursos didacticos el pizarron?
12 ¢ Emplea como recursos educativos los libros?
13 ¢Utlliza como recursos pedagdgicos las guias de

trabajo?
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¢Hace uso de las herramientas tecnoldgicas para

1 abordar el contenido del programa que dirige?

¢ Ha utilizado como estrategia el procesador de textos
15 para desarrollar un contenido relacionado con la

oficina, elaboracion de cartas?

¢Incorpora al estudiante a la multiplicidad de recursos
16 tecnoldgicos para facilitar sus tareas?

¢Involucra al estudiantado al manejo y uso de los
L recursos tecnoldgicos?

Concibe usted las TIC como recursos del entorno que
18 pueden facilitar la ensefianza-aprendizaje

¢Esta de acuerdo que desde las instituciones se
19 promueva el despertar tecnolégico?

¢Esta contribuyendo a desarrollar cambios en la
20 nueva generacion?
21 cUtiliza las TIC en el Proceso Pedago6gico?
22 ¢Incluye al estudiantado al uso de las TIC?

¢Promueve instrucciones precisas a los estudiantes
23 para el uso de las TIC en el desarrollo de las

actividades del aula?

¢Influyen las herramientas tecnolégicas para
24 despertar en el estudiante habilidades que faciliten el

proceso de aprendizaje?

¢En su quehacer pedagdgico utiliza las herramientas
2 gue brindan las TIC como estrategia motivadora?
o6 ¢Las TIC ofrecen al estudiante una mayor apertura

en el conocimiento; extensiébn en el vocabulario,
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mayores recursos linguisticos, cantidades de formas

de contextualizar conceptos e investigaciones?

¢Establece relaciones entre el uso de las TIC y el

2! desarrollo de los contenidos?
28 ¢lIncluye en la planificacidn la integracion de las TIC?

¢En la planificacion consideran algunas actividades
29 para realizarlas en la sala informéatica?

¢,Concibe usted las TIC como recursos del entorno
30 gue pueden facilitar la ensefianza-aprendizaje?

¢cHa empleado como recurso de las TIC Ia
3 computadora en sus actividades de clase?

Usa como medios didacticos de las TIC el video
3 beam, en sus clase?

¢,Con frecuencia utiliza recursos tecnoldgicos en la
33 practica laboral?

¢Promueve instrucciones precisas a los estudiantes
34 para el uso de las TIC en el desarrollo de las

actividades del aula?

¢,Ha usado videos para ensefar la técnica de archivar
3 de un oficinista?

¢Considera que la ofimética son estrategias que
3 favorecen el aprendizaje de Técnicas de oficina?

¢ Piensa que los recursos tecnolégicos complementan
37 los contenidos desarrollados en el aula?

¢Asume el reto a diario que ofrecen las tecnologias
38 para afianzar los aprendizajes en los discentes?
39 ¢La sociedad del siglo XXI ha fundamentado sus
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bases en las herramientas tecnolégicas, siendo asi
considera que, estamos llamados como docentes a
ser vanguardistas de ese proyecto en nuestras

instituciones?

40

¢Integrando las TIC contribuye a desarrollar cambios

en la nueva generacion?
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ANEXO C

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE EDUCACION
MAESTRIA EN EDUCACION, MENCION INFORMATICA Y DISENO
INSTRUCCIONAL

ACTA DE VALIDACION

Quien suscribe,

titular de la cédula de identidad: Licenciado (a)/ Profesor
(@ en: certifico

qgue he revisado el instrumento a validar para realizar el trabajo de investigacion

titulado Estrategias didacticas en el uso de la tecnologia de la informacién
y la comunicacion (TIC) en la materia técnicas de oficina. Presentado por:
YSABEL DEL C, BURGOS A, cédula de identidad V-16467330. Para ser
aplicado a la muestra escogida para el estudio, el cual se ajusta a los
requerimientos metodoldgicos y, de contenido de acuerdo con la naturaleza de

la investigacion prevista. Se recomienda su aplicacion.

En alos dias del mes de de 2015.

Firma del Validador*

oY



OPINION DEL VALIDADOR EN RELACION CON:

1. REDACCION DEL INSTRUMENTO:

2.RELACION DE LOS ITEMS CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS:

3.PERTINENCIA DE LOS ITEMS CON LA INVESTIGACION:

VALIDADOR:

FIRMA:

C.I:
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EVALUACION CUANTITATIVA DE LOS ITEMS

ORIGINALIDAD PERTINENCIA REDACCION COHERENCIA
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ESCALA DE VALORACION PARA LOS ITEMS

1. Omitir Validador:
2. Mejorable .

3. Regular Firma:

4, Bueno _

5. Excelente C.lI:
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