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RESUMEN

Las herramientas basicas de la informatica son consideradas indispensables en el drea de la educacion
actualmente, ya que las mismas facilitan el proceso ensefianza aprendizaje pues gracias a ellas los
métodos de aprendizaje evolucionan en beneficio de la formacién académica de los alumnos. Es
necesario que los docentes tengan al menos un conocimiento bdsico de estas herramientas como
software educativos o de oficina, entre los mas conocidos podemos mencionar Microsoft Office; que
justamente es un paquete de programas informaticos de oficina que automatiza habilidades de oficina
habituales y cuyos componentes mas resaltantes son: Word, Excel y Power Point; cada uno de los
cuales tiene gran funcionalidad como: procesador de texto, hojas de cédlculo y presentaciones visuales
respectivamente. Estos programas facilitan tareas y sirven de ayuda no sdlo a los docentes a la hora
de preparar sus clases, actividades o exposiciones, sino también a los estudiantes; quienes demuestran
mucho interés y predisposicion para adquirir nuevas habilidades en el uso de las mismas. Al hacer uso
de las TICs o tecnologias de la informacién y de la comunicacién, nos damos cuenta de la gran
importancia de la informatica educativa y del rol del docente, quien es encargado de transmitir
conocimientos a sus educandos de la manera mas clara, practica y creativa posible, en cualquiera de
los niveles educativos en que los mismos se encuentren y asi también cumplir con el compromiso de
capacitarse constantemente en esta area que avanza cada dia vertiginosamente.
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INTRODUCCION

Las herramientas informaticas son programas, aplicaciones o simplemente instrucciones usadas para
efectuar otras tareas de modo mas sencillo. En un sentido mds amplio del término, podemos decir que
una herramienta es cualquier programa o instruccién, que facilita una tarea, pero también podriamos
hablar del hardware o accesorios como herramientas.

Es muy importante usar las herramientas adecuadas para cada tarea. En ese aspecto cada herramienta
se crea para una o varias funciones determinadas, y por tanto podemos hablar de muy diversos tipos
de herramientas informaticas segun el campo al que se dediquen. Tenemos asi, herramientas de
sistema, de limpieza, generales, ortograficas, de gestion, de mantenimiento, herramientas web, de
programacion, de desarrollo, de seguridad, ofimaticas, de edicion.

Este articulo comprende primeramente lo referente a las herramientas informaticas mencionando
algunas de las mas importantes y utilizadas tanto por docentes y estudiantes, ademads un apartado
sobre la importancia de la informatica en la educacién haciendo incapié en el rol del docente y su
respectiva capacitacion, finalmente se destacan los beneficios del uso de las TIC en la educacion.



1. HERRAMIENTAS BASICAS DE INFORMATICA

Las Herramientas informaticas bdsicas Son una pieza indispensable En |la educacién actual,ya que
gracias a ellas Los métodos de aprendizaje han evolucionado en beneficio De la formacién académica
de los alumnos, al Proporcionar a los docentes herramientas importantes para facilitar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Hay una serie de herramientas informaticas que se consideran bdasicas, entre los programas que
deberiamos manejar esta Microsoft Office.

1.1 Microsoft Office

Es un paquete de programas informaticos para oficinas, desarrollo por una empresa
estadounidense. La aplicacion es un conjunto de programas que realizan tareas ofimaticas que
permiten analizar y perfeccionar automatizando actividades habituales de una oficina.

1.1.1 Word

Es un procesador de textos que incluye un corrector ortografico y diccionario de sindnimos y la
posibilidad de trabajar con diferentes fuentes.

1.1.2  Excel

Este programa esta compuesto por plantillas o hojas de calculo, su funcién principal es alistar
operaciones aritméticas de manera automatica, lo que facilita el desarrollo de balances y estados
contables.

1.1.3 PowerPoint

Es el programa que se utiliza para crear y mostrar presentaciones visuales su base esta en el
desarrollo de diapositivas, multimedianas (documento de imagenes y sonido) que pueden incluir
imagenes, texto, sonido y videos.

2. IMPORTANCIA DE LA INFORMATICA EN LA EDUCACION

En la educacién, la informatica es una herramienta que ayuda al descubrimiento del
conocimiento. Ademas pretende conceptualizar, modelar, fundamentar y resolver el problema
educativo haciendo uso de todos los recursos disponibles de las TIC's.

La informatica educativa intenta acercar al aprendiz al conocimiento de herramientas
tecnolégicas que ayudan a la ampliacion del conocimiento.

La informatica educativa presenta muchos desafios, todos relacionados a la aplicacién de nuevas
tecnologias de la informacidn en el proceso de desarrollo educativo. Actualmente las tecnologias de la
informacién y la educacién se han colocado en nuestra vida diaria haciendo que los alumnos adquieran
habilidades en el uso de la tecnologia. Alli recae la importancia de los educandos en crear estrategias
capaces de integrar las tecnologias de manera que sean una herramienta clave para el aprendizaje.

2.1 El rol del docente en la educacion

Para favorecer el proceso de aprendizaje, el docente debera ser, ante todo, una persona flexible,
humana, capaz de acompafiar a sus alumnos en este camino de crecimiento y aprendizaje que ellos
realizan. Deberd ser capaz de plantear conflictos cognitivos a los alumnos, apoyandolos en la
construccién de sus estructuras de conocimientos. También deberd colaborar con ellos para que



integren el error como parte del proceso de aprendizaje que estd llevando a cabo, impulsandolos a
reflexionar sobre la légica de sus equivocaciones.

Los educadores de hoy se encuentran ante un volumen creciente de materiales curriculares y
elementos auxiliares de ensefianza: de esta gran multiplicacién de libros, objetos concretos, mapas,
peliculas, libros de texto, computadoras, software educativo, CD-ROMs, programas de televisién,
medios audiovisuales y tantas otras cosas, ellos deben de alguna manera seleccionar los materiales
que han de ser empleados para ensefar en sus respectivas clases. En realidad disponen de pocas
referencias de utilidad general a manera de principios que pudieran ayudarlos a hacer sus selecciones;
algunas de ellas significan decisiones sobre lo que se va a ensefar; otras encierran selecciones de
medios en los cuales el contenido ya elegido ha de ser presentado. Muchas de estas ideas modernas,
son dificiles de entender, de aceptar y de armonizar con los antiguos conceptos de educacidn
adquiridos por los docentes. Un particular criterio a desarrollar en los docentes ha de ser el de elegir
adecuadamente los diferentes software educativos a emplear en la educacién, considerando el nivel
de los alumnos, la curricula de estudios, la didactica de ensefianza y los requerimientos técnicos para
su correcta utilizacion como apoyo a la ensefianza. En muchos casos, representan un riesgo y producen
ansiedad del docente dentro del sistema actual, en el que tiene que realizar la seleccion de dichos
materiales; entonces el educador no sélo se encuentra confundido ante una enorme cantidad de
productos, sino también desprovisto de principios confiables para tomar una decisién. Necesita de una
preparacion complementaria en los procesos mediante los cuales los nuevos medios son
desarrollados, perfeccionados y evaluados para llegar asi a apreciar con seguridad su importancia en
cuanto a niveles de edad y a objetivos educacionales que convengan a cada grupo de alumnos. La
evolucién experimentada durante los primeros afios en laimplementacién de proyectos de informatica
educativa , promueve el desarrollo de diversas acciones entre las cuales es necesario destacar la
disponibilidad de equipamiento informatico adecuado, la utilizacion del software mds conveniente, el
debido mantenimiento y asistencia técnica de ambos, y por ultimo, pero no menos importante, la
vigencia de un proyecto institucional promovido por las autoridades educativas del establecimiento y
la formacion y capacitacion de los docentes. En efecto, la mera incorporacion de las nuevas tecnologias
informdticas a las diversas actividades que se desarrollan habitualmente en los establecimientos
educacionales no logra satisfacer las expectativas creadas, si no se tiene en cuenta la indispensable
necesidad de capacitar simultdneamente los escasos recursos humanos disponibles a través de un
permanente plan de formacion y capacitacién que incluya el desarrollo de cursos, la realizacién de
seminarios, encuentros y talleres, que contemple no sélo los aspectos informaticos sino también los
pedagdgicos.

2.2 La capacitacion docente

En el caso de la capacitacién de los docentes en informatica educativa Podemos identificar los
siguientes caminos para alcanzarla:

I. Eldocente como autodidacta: diversos factores -falta de tiempo, atencién de la familia escasez
de recursos econdmicos, dedicacion a la capacitacion mediante planes oficiales, ausencia de
incentivos, otros- llevan a muchos docentes a conducir su propio aprendizaje. No resulta una
capacitacion regular y suele presentar distintas falencias; de todas maneras el autoaprendizaje
siempre es valioso, especialmente para mantener actualizados los conocimientos de una tematica
como el de las nuevas tecnologias que avanzan tan vertiginosamente.

II. El docente capacitado en la institucion educativa: en muchos casos la capacitacién se realiza
en horario extraescolar y en la misma institucidn en la que se desempefia. No siempre se consideran
los aspectos pedagdgicos que rodean la utilizacién de la informatica y se basan mas bien en lo
computacional, ya que suelen ser especialistas en sistemas los encargados de dictar las clases.



lll. La capacitacidén en institutos dirigidos al publico en general: apuntan al entrenamiento en
computacion (educacion informatica) mas que a la capacitacion en informatica educativa. Se da
preferente atencion al estudio de los sistemas operativos, los procesadores de la palabra, las planillas
electrdnicas, las bases de datos, los graficadores, los disefiadores graficos, los programas de animacién
y para comunicaciones de datos.

IV. La capacitacién en institutos superiores de formacién docente: ofrecen cursos, talleres y
seminarios para aprender a utilizar la computadora como medio didactico eficaz, algunos con puntaje
oficial; suelen ser cortos y modulares.

V. La capacitacidn en institutos superiores de formacién en informdatica educativa para docentes:
existen carreras de especializacion mas extensas, intensivas y la capacitacion resulta sistematica,
incluyendo lo pedagdgico y lo computacional; proporcionan puntaje reconocido por las autoridades
educativas y otorgan titulos oficiales que habilitan profesionalmente en la especialidad.

La capacitacidn que se proporciona a los docentes en informatica educativa deberia reunir en
general las siguientes caracteristicas:

1. Impartirse con rigor cientifico, evitando simplificaciones y las tendencias al facilismo.

2. Debe ser sistematica: para lo cual se realizara en el marco de un plan integral que contemple
diversas tematicas, incluyendo los aspectos informaticos, pedagdgicos y sistémicos.

3. La actualizacion de los conocimientos de los docentes debe ser integral y abarcar por lo
menos los siguientes aspectos:

e Aprehender la profunda influencia que las nuevas tecnologias ejercen en la sociedad
actual.

e Estudiar los procesos psicogenéticos de construccién del conocimiento.

e Analizar el fendmeno de la incorporacion de las nuevas tecnologias en las actividades
educativas.

e Estudiar las distintas técnicas especificas para el uso educativo de la informatica.

e Asimilar los conocimientos necesarios para respaldar al docente y permitirle abarcar
todos los usos y posibilidades que la informdtica brinda en las distintas dreas del saber.

4. La ensefianza debe ser modular: a fin de que permita alcanzar objetivos y metas parciales
gue se vayan integrando y retroalimentando en el tiempo.

5. Debe ser pertinente, por cuanto a la vertiginosa velocidad con que avanza el desarrollo y
aplicacion de las nuevas tecnologias obliga a una constante capacitacion y actualizacion de
conocimientos.

6. Debe buscar un efecto multiplicador, es decir la “formacion de formadores” con vistas a la
preparacion y motivacion de futuros ciudadanos con capacidades laborales.

Se observa en general que el docente antes de la capacitacion presenta el siguiente perfil
laboral:

a. No tiene conocimientos de informatica y de la posible aplicacion en la educacién del
computador.

Cuenta con buen nivel pedagdgico y tiene interés de aprender y progresar.

Posee necesidad de reconvertirse para el nuevo mercado laboral.

d. Desea liderar en la escuela proyectos relacionados con las nuevas tecnologias.

o

Por otro lado, el docente luego de ser capacitado convenientemente, deberia alcanzar un perfil
profesional con las siguientes caracteristicas:



a. Contar con una permanente actitud para el cambio, la actualizaciéon y la propia
capacitacion.

Adquirir habitos para imaginar distintos escenarios y situaciones.

c. Lograr capacidad para planificar, conducir y evaluar aprendizajes que incluyen la
utilizacién didactica de la computadora.

d. Poseer idoneidad para instrumentar proyectos de informatica educativa, actuando
como interlocutor entre los alumnos, los docentes de aula y los especialistas en
sistemas.

e. Disponer de competencias para encarar su permanente perfeccionamiento en
informatica educativa y una vision de constante renovacion.

f.  Tener capacidad de iniciativa propia, no esperando consignas adicionales para
empezar a hacer algo.

Una escuela que carece de docentes capacitados en informatica educativa, podrd ser una
“escuela con computadoras” pero no podra vencer ese trecho ancho y profundo que separa a los
especialistas en informatica (que saben mucho de lo suyo) de los docentes de cualquier asignatura
(que también saben mucho de lo suyo). Lo verdaderamente importante es lograr que exista un
lenguaje en comun que les permita a los docentes emplear la informdtica para sus clases, organizarlas,
comunicarse con los demds colegas y sobretodo, interesar a los alumnos en una actividad que ellos
mismos puedan crear, que les va a ayudar a estudiar y que ademas pueda ser muy divertida. El primer
paso en la formacidn de docentes es prepararlos para que sean paladines del ensefar y pensar.

3. BENEFICIOS DEL USO DE LAS TIC EN LA EDUCACION

La UNESCO cree firmemente en las amplias oportunidades que podrian brindar estas tecnologias
si su expansion y uso son correctos. Reforzar la integracion del alumnado, apoyar el desarrollo de los
docentes, y mejorar la calidad y la pertinencia son algunos de los aspectos que, segln esta institucién,
se veran favorecidos por ellas.

3.1 TIC en escuelas de educacién basica

En edades tempranas, estas tecnologias nos abren las puertas a un mundo nuevo, lleno de
informacién de facil acceso. No solo para los docentes, también para los alumnos. De igual manera, el
ambiente de aprendizaje se descarga y éste se hace mas ameno. Asi profesores y estudiantes se
adaptan a nuevas estrategias, permitiendo el desarrollo cognitivo creativo, y sobre todo divertido, en
las areas tradicionales de la educacién.

Con el uso de los ordenadores, por ejemplo, los estudiantes desarrollan la capacidad de
entendimiento. Pero también de la ldgica, favoreciendo asi el proceso de aprendizaje
significativamente en los alumnos. Y también empiezan a hacerse una idea de la base de muchos
empleos, asi como una dosis de gestion y organizacion personal.

3.2 TIC en las universidades
En la etapa universitaria, por otra parte, el alumno construye su saber mediante la unién de los

conocimientos previos que ya posee con la adquisicién de habilidades nuevas. Estas, los aprende a
través de la indagacién y busqueda de informacion con el apoyo de las nuevas tecnologias.



Ademas, las TIC promueven entornos de trabajos colaborativos y un aprendizaje activo y flexible.
Y estos entornos, a su vez, reducen la resignacidon que tanto produce la palabra “estudio” o “trabajo
en grupo”.

3.3 Formacién profesional

En la etapa profesional al dia de hoy, la demanda del mercado en cuanto a educacion avanza muy
rapido, a cada hora que pasa, surgen nuevos conocimientos y habilidades que se espera que vayamos
adquiriendo, incluso cuando ya estamos dentro del mercado laboral. Las TIC permiten que podamos
acceder a una formacién continua, aun cuando los horarios laborales nos impiden asistir
presencialmente.

SINTESIS DEL TRABAJO

El manejo de herramientas informaticas es un tema que actualmente nos engloba tanto a
docentes como estudiantes de cualquier nivel educativo, es importante destacar que la capacitacion
docente es fundamental en este aspecto para lograr una mayor calidad en la educacién de nifios y
jovenes. La aparicién de las nuevas tecnologias ha supuesto un cambio profundo en la sociedad que
no en vano ha pasado a recibir el nombre de sociedad de la informacién. En nuestro actual entorno y
gracias a herramientas como internet, la informacion esta disponible en cantidades ingentes al alcance
de todos. Seria impensable que un cambio de esta envergadura no tuviera impacto en la educacion.

Otro de los impactos del uso de estas herramientas esta en los contenidos curriculares, ya que
permiten presentar la informacion de una manera muy distinta a como lo hacian los tradicionales libros
y videos (sustituye a antiguos recursos) para empezar se trata de contenidos mas dindamicos con una
caracteristica distintiva fundamental, la interactividad. Ello fomenta una actitud activa del alumno/a
frente al cardcter de exposicidn o pasivo, lo que hace posible una mayor implicacién del estudiante en
su formacién. Los nuevos contenidos permiten la creacidén de simulaciones, realidades virtuales, hacen
posible la adaptacién del material a las caracteristicas nacionales o locales y se modifican y actualizan
con mayor facilidad.

DISCUSION

En cuanto a las herramientas bdasicas de la informatica me parece sumamente necesario
manejarlas por parte de los docentes, quienes deberian tener una nocién de los principales software
para poder hacer uso de sus beneficios como la practicidad, agilidad, comodidad y muchas otras a la
hora de adoptarlos como apoyo en el desarrollo de las clases.

La informatica es importante también para los estudiantes, quienes dia a dia hacen uso de las
TICs, las cuales sirven de apoyo en el proceso de formacién por el que atraviesan y por eso podemos
decir que es clave para el aprendizaje.

El docente tiene un rol fundamental en este aspecto, pues es quien debe transmitir conocimientos
a los educandos, preparando contenidos a desarrollar de manera dindmica e interactiva, por lo tanto
es necesario que ellos reciban un acompafiamiento constante por parte de las autoridades educativas,
recibiendo capacitaciones, talleres, seminarios y todo lo que les mantenga actualizados y motivados
para llevar a cabo su funcién.

Sin dudas los beneficios del uso de las TICs se reflejan en las diferentes etapas educativas,
aportando varias ventajas al ponerlas en la practica no solo por parte de los docentes sino también de
los estudiantes, logrando asi un conjunto de avances por parte de ambos estamentos.

CONCLUSION

Al finalizar con este articulo puedo decir que sin dudas las herramientas informaticas son
indispensables y tan utiles en la actualidad, que cumplan un papel de vital importancia en la formacidn



académica, y gracias a ellas tanto docentes como estudiantes logran realizar sus actividades o tareas
de una manera mucho mas practica, eficaz, agil y creativa.

Cabe destacar que el manejo de las herramientas informaticas es un acto que requiere
actualizacidn, capacitacion y soporte constante; los docentes, quienes tienen el rol de transmitir sus
ensefianzas deben tener un conocimiento basico sobre las mismas, y asi también abrirse a todo lo
nuevo que surja; ya que cada dia aprendemos algo nuevo, y en el drea de las tecnologias sabemos que
los avances acontecen practicamente a cada segundo; no tengamos miedo, no nos desanimemos, no
dejemos de intentar. Sabemos que muchas veces cuesta adaptarse, que algunos procesos no se nos
hacen muy sencillos o simples de comprender pero eso no debe impedirnos crecer, conocer y aprender
cosas nuevas, es un mundo en evolucidon permanente y es necesario poner de nuestra parte,
esforzarnos y hacerlo de manera que obtengamos la calidad que buscamos, que podamos brindar una
educacion digna a cada uno de nuestros estudiantes sin importar el nivel académico en el que nos
toque desempefiarnos.

Por dltimo quiero resaltar que las TICs nos ofrecen muchas ventajas y que esto hace parte de una
mejora en el proceso de ensefianza aprendizaje, por eso es algo que debe prevalecer en cualquier nivel
educativo ya que vivimos en una sociedad tecnificada, y que para esto es que queremos preparar a los
estudiantes; darles alas para volar y alcanzar sus metas; porque viendo sus logros nos ganamos la
satisfaccion de haber hecho bien las cosas.
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