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Resumen. La tecnologia actual ofrece una oportunidad para al canzar
un aspecto fundamental de la libertad de acceso y produccion de
conocimiento, disponible para todos sin requerimientos y mediante
tecnologias pensadas para integrar inteligencias. Hablamos de la
existencia de un nuevo paradigma en la Sociedad de la I nfor macion
y €l Conocimiento, y que supone para su adopcién la necesidad de
utilizar Software Libre. Conscientes de que este proceso debe darse
por un cambio cultural que promueva las interacciones individuales
entre comunidades con valores y metas compartidas, propusimos
capacitar a personal del Poder Judicial dela Provinciade Misiones en
el uso de herramientas ofiméticas y de Internet bajo estdndares de
aplicaciones de software libre, para su integracion a Plan Estratégico
de Gobierno Electroénico de la Provincia de Misiones. Para ello se
implementaron planes de capacitacion bajo la modalidad del

aprendizaje mixto.

1 Datos Generales

1.1 Nombredel Proyecto

“Lalnformética, la Ofimética en la Administracion e Internet y sus Herramientas
con uso de Software Libre”

1.2 Caracteristicasdel Proyecto

Se lo planted como Proyecto de Extension del Departamento de Informatica,
basado en la sensibilizacion, la estrategia comunicacional y la demostracion de
beneficios en la utilizacion de servicios y aplicaciones libres en el ambito del

Poder Judicial de la Provincia de Misiones. Para la gecucion del mismo, se
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implementaron planes de capacitacion para e personal del mismo bago la
modalidad del aprendizaje mixto (blended learning). [1]

La propuesta de capacitacion, estructurada en cinco médulos, incluy6 espacios
de trabajo individual tanto en €l entorno presencia através de los distintos cursos
en el Laboratorio de Informatica como en el entorno telemético a través del Aula
Virtual de la Facultad de Ciencias Econdmicas (FCE). Contempla ademéas
instancias de indagacion, reflexion, autoaprendizaje y evaluacion. Esta Ultima de
especia atencion, dado que su dinamica, por evaluar productos y procesos de
intercambio colaborativo, fue formativa y sumativa, siendo no sélo un
instrumento de medicion, sin0 un proceso que permitié la recoleccion de
informacion a valorar como recurso indispensable para el perfeccionamiento de

los procesos de ensefianza y aprendizaje. [2]

2 Contexto del Proyecto

2.1 Contexto Social/lnstitucional en que se Desarroll6 € Proyecto

El proyecto se implementé en la Facultad de Ciencias Econdémicas de la
Universidad Nacional de Misiones (UNaM), para el personal del Poder Judicial de
la Provincia de Misiones interesado en adquirir conocimientos basicos de
informética, herramientas de ofimatica e Internet, con uso de Software Libre.
Ubicacion Geogr &fica: Pais. Argentina

Provincia: Misiones

Departamento: Capital

Localidad: Posadas - Miguel Lanus

Direccién: Campus Universitario RutaNac. N° 12 Km 7 %2
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2.2 Diagnéstico dela Situacion

Las actividades laborales en el ambito de la administracion, exigen que se
acrediten conocimientos de informéticay herramientas de ofimética.

El persona que trabgja en administracion demanda cursos de capacitacion
informética orientada a sus necesidades | aborales.

La evolucion en € uso de aplicaciones informéticas en la administracion, exigen
conocimientos basicos de computacion y herramientas de ofimatica.

La inserciéon de Internet en todos los ambitos de la administracion, exige un
conocimiento bésico de su funcionamiento y uso.

El personal que trabaja en administracion requiere una constante actualizacion de

los conocimientos, ya que los avances de la tecnologia son permanentes.

2.3 Jugtificacion del Proyecto

Partiendo del relevamiento ingtitucional donde se ha observado que dadas las
condiciones por su equipamiento e infraestructura, ain no se han logrado
conocimientos béasicos, tanto del hardware como del software, de las aplicaciones
de uso frecuente en la administracion y del uso de Internet y sus herramientas,
entendimos que era necesario un cambio cultural, proceso que podria lograrse
mediante la implementacion de los cursos de Informética, de Ofimatica en la
Administraciéon y de Internet y sus Herramientas, basados en la sensibilizacion, la
estrategia comunicacional y la demostracion de beneficios en la utilizacién de

serviciosy aplicaciones bajo lafilosofia de del Software Libre.
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3 Disefio General

3.1 Objetivos

Objetivos Generales
e Haber incorporado conocimientos tedricos y mangjar terminologia
especifica de informatica.
e Haber adquirido instruccién suficiente para desarrollar tareas
laborales através de lainformética.
*  Haber obtenido capacitacion conveniente que le permita progresar

|aboralmente en su medio.

Objetivos Especificos

o Saber identificar y operar los componentes de un equipo
informético.

e Aprender autilizar sistemas operativos bajo un entorno grafico.

 Determinar las caracteristicas especificas de las aplicaciones bgjo
un entorno gréfico.

* Incorporar conocimientos para manejar un procesador de texto.

e Adquirir conocimientos para utilizar una hoja de calculo.

*  Reconocer las ventagjas de la administracion informatizada.

»  Adquirir conocimientos para utilizar Internet y sus herramientas.

*  Reconocer lainfluencia de lainformatica en la globalizacion.

3.2 Poblacién Objetivo

Personal del Poder Judicial de la Provincia de Misiones que necesite adquirir
conocimientos bésicos de informatica, herramientas de ofimética en la
administracion y uso de Internet.

39JAI10 - JSL 2010 - ISSN: 1850-2857 - Pagina 2416



Perfil a alcanzar: Que los egresados de los cursos se encuentren capacitados
para desarrollar tareas de administracion a través de herramientas informaticas
bajo Software Libre.

4 ldentificacion de Fortalezasy Debilidades

4.1 Fortalezasdel Proyecto

La FCE posee todos los medios tecnol 6gicos, espacios fisicos, y docentes para €
desarrollo del proyecto sin destinar nuevas partidas presupuestarias para ello.
Los costos econdmicos son minimos. materiales didécticos con los que en su

mayoriaya cuentala universidad, y los insumos: papel, tinta, CDs, etc.

4.2 Debilidades del Proyecto

Largas distancias para la asistencia a las etapas presenciales, y falta de tiempo
disponible en las telematicas para la dedicacion y la confeccidn de las actividades
gue seles exigen.

Gran disparidad en € nivel de conocimientos y habilidades en Informética por

parte de los asistentes, lo cual dificultala nivelacion.

5 Disefio Detallado del Proyecto

5.1 Contenidos delos cursos

M odulo Introduccion ala I nfor matica

«  Componentes de la computadora: Introduccion. Partes de la
computadora. Hardware y Software. Unidad central. Puertos de conexion.

Ampliaciones
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« Interior de la Unidad Central: La placa madre. Memorias. Los
Controladores. Slots de expansion. El video.

«  Dispositivos de Almacenamiento: Dispositivos de
Almacenamiento. Directorios y archivos. El disco duro. Discos Opticos.
Discos removibles.

e Impresoras y otros periféricoss Tipos de impresoras.
Funcionamiento tipico. Laser y plotter. El raton. EI modem. Unidades
externasy scanners. Otros periféricos.

« Sistemas Opeativos. El  Sistema Operativo. GNU/Linux.

Programasy lenguajes.

M 6dulo Entorno Oper ativo Gréfico

«  Entornos operativos graficos. ¢Qué es un entorno grafico?. X-
Windows. Ventanay multitarea. Principales entornos. KDE y GNOME.

« Introduccion a GNU/Linux: El entorno X-Windows. Escritorio de
trabgjo. El botén Inicio. Manejo de las ventanas. Obtener ayuda. Apagar €l
sistema

«  Organizacion del Equipo: El Equipo. Opciones de visualizacion. La
barra de herramientas. Personalizar las barras. Crear archivos y carpetas.
Papelera. Buscar archivos o carpetas.

+ El Equipo: Qué hay en su Equipo. Propiedades de los discos.
Copiar archivos. Disposicion de las ventanas.

e Cambiar la configuracion: Instalar programas. Perfiles de usuario.
Configurar € escritorio.

+ El explorador de Archivos. Examinar carpetas y archivos. Mango
de archivos. La carpeta personal del Usuario. Instalar impresoras.

Configurar impresoras. Tareas de impresion.
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M 6dulo Procesador de Texto

* Introduccion a Procesador de Texto: Introduccion. Iniciar Writer
de OpenOffice. La ventana de Writer de OpenOffice. Menus desplegables.
Barras de herramientas. Menus contextuales. La barra de estado. Salir de
Writer de OpenOffice.

»  Editar y guardar documentos: Escribir texto. Division de palabras.
Archivar documentos

* Ver e documento: Modos de presentacion. Personalizar las vistas.
Zoom y pantalla completa

* Desplazarse por € documento: Trasladar e cursor. Seleccionar
texto. Corregir y borrar. Caracteres no imprimibles.

* Moaodificar € texto: Fuentes. Cortar, copiar y pegar. Cambiar
mayusculas/minlsculas. Tipos de letra. Copiar formatos. Espacio entre
caracteres. Buscar y reemplazar texto.

Revisar € texto: Introduccion. Revision ortogréfica y gramatical.
Opciones de revision. Revision automatica.

e Formato de parrafo (I): Alineacién del texto. La barra de regla
Sangrar €l texto. Establecer tabulaciones.

*  Formato de parrafo (I1): Interlineado y espaciado. Afiadir bordes y
sombreado. Bordes de pagina. Letra capital.

*  Presentacion preliminar. Seleccionar la impresora. Imprimir un
documento.

 Formato de pagina: Secciones. Tamafio y orientacion del papel.
Establecer margenes. Alineacion vertical del texto. Ajustar la paginacion.
Mantener texto junto. Numerar lineasy paginas. Dividir en secciones.

 Encabezados, notas y pies. Encabezados y pies. Afiadir
encabezadosy pies. Notas a pie de pagina. Editar notas a pie.

»  Formatos: Tabulaciones. Numeracion y Vifietas. Tablas. Columnas.
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e UsodePlantillas. Exportar Archivos.

Maodulo Hoja de Calculo

« Introduccién alaHojade Céculo: Introduccion. Cémo iniciar Hoja
de Céculo. La ventana principal. Los menus de Hoja de Célculo. El
primer libro. Salir de Hoja de Célculo.

«  Libros de trabgjo: Conceptos generales. Desplazamiento. Insertar y
eliminar hojas. Mover y copiar hojas. Guardar archivos.

« Introduccion de datos. Conceptos fundamentales. Formas de
introducir datos. Introduccion de valores. Llenado de celdas adyacentes.
Creacion de series.

«  Edicién de una hoja: Edicion de una celda. Copiar y mover celdas.
Insertar y eliminar celdas. Pegado especial. Buscar y reemplazar.

e Fdrmulas: Sintaxis. Referencias. Mover y copiar formulas

« Trabgo con funciones. Funciones. Autosuma. Pegar funcion.
Funciones sugeridas.

« Formato de celdas (1): Introduccion. Anchura y atura de celdas.

Alineacién de datos. Fuentes de caracteres. Bordesy rellenos.

Mdodulo Internet y sus Herramientas
e Introduccion a Internet.
*  Quéesinternet.
e Paraquésdrve Internet.
*  Como seusa Internet.
+ Heramientas de Internet: Navegacion. Correo Electronico.

Mensgjeria.
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5.2 Metodologia

Mddulo Introduccién ala Informética: Desarrollo expositivo de los temas en
dos clases magistrales tedricas, mediante e uso de un cafion proyector en €l
Laboratorio de Informatica de la Facultad. Los apuntes correspondientes estan en
formato impreso y en un CD.[3][4]

Mdodulo Entorno Operativo Gréfico: Desarrollo expositivo de los temas
tedri co-précticos en dos clases magistrales, mediante el uso de un cafidn proyector
y con el seguimiento de dichos temas por parte de los alumnos, a través de las
computadoras preparadas a efecto en e Laboratorio de Informatica de la
Facultad. L os apuntes correspondientes estan en formato impreso y en un CD.[3]

Mddulo Procesador de Texto: Desarrollo expositivo, de los temas tedricos y
las consignas correspondientes a la guia de trabajos practicos para su posterior
resolucion, en cuatro clases tedrico-practicas, mediante e uso de un cafion
proyector y con € seguimiento de dichos temas por parte de los alumnos a través
de las computadoras preparadas a efecto en el Laboratorio de Informéatica de la
Facultad. L os apuntes correspondientes estan en formato impreso y en un CD.[3]

Modulo Hoja de Calculo: Desarrollo expositivo, de los temas tedricos y las
consignas correspondientes a la guia de trabajos practicos para su posterior
resolucion, en dos clases tedrico-précticas, mediante el uso de un cafién proyector
y con e seguimiento de dichos temas por parte de los alumnos a través de las
computadoras preparadas a efecto en e Laboratorio de Informética de la
Facultad. L os apuntes correspondientes estan en formato impreso y en un CD.[3]

Modulo Internet y sus Herramientas. Desarrollo expositivo de los temas
tedrico-practicos en dos clases magistrales, mediante el uso de un cafién proyector
y con € seguimiento de dichos temas por parte de los aumnos, a través de las
computadoras preparadas a efecto en e Laboratorio de Informatica de la

Facultad. L os apuntes correspondientes estan en formato impreso y en un CD.[3]
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5.3 Tiempo estimado dedesarrollo

M dédulo Introduccién a la Informética: Dos clases de dos horasreloj . Total del
curso: 4 horasrelgj.

Modulo Entorno Operativo Grafico: Dos clases de dos horas reloj. Total del
curso: 4 horasrelgj.

Modulo Procesador de Texto: Cuatro clases de dos horas reloj. Total del curso:
8 horasreloj.

M 6dulo Hoja de Célculo: Dos clases de dos horas reloj. Total del curso: 4 horas
reloj.

Maodulo Internet y sus Herramientas: Dos clases de dos horas reloj. Total del

curso: 4 horasreloj.

5.4 Evaluacion delosresultados

La estrategia de evaluacion se enmarca dentro de los objetivos generales y
especificos planteados en el presente proyecto [5]. Por lo cua basaremos la misma
en el andlisis del proyecto alo largo del tiempo, pudiendo definir claramente dos
instancias:

1. Alinicio del curso: con la encuesta acerca de sus conocimientos previos.

2. Al findlizar cada curso: donde se evaluara la instancia formativa de los
alumnos, tanto & cumplimiento de los objetivos de las clases presenciales,
como también los recursos y producciones que se desarrollen en las
condiciones de no presencialidad. En esta etapa se volvera sobre la encuesta
inicial donde se planteard s se produjeron cambios respecto de sus
expectativas y actitudes frente alas nuevas herramientasy el Software Libre.

Con respecto a la 2da. instancia de evaluacion de los resultados, se evalla de

manera sistematica el uso que los alumnos hagan del Aula Virtual alo largo del
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curso, para realizar dicho seguimiento los docentes cuentan con la herramienta
Estadistica que les proporciona la informacién relativa a la frecuencia y
participacion de los alumnos en e mismo. Para evaluar las producciones
solicitadas a los mismos en cada modul o, se utiliza €l siguiente mecanismo:

Mdédulo Introduccién a la Informatica: A través de un examen final
tedrico (Multiple-Choice) con correccion automatica, a desarrollarse sobre
las computadoras del Laboratorio de Informatica de la Facultad.

Modulo Entorno Operativo Grafico: A través de un examen final
tedrico (Multiple-Choice) con correccién automatica, a desarrollarse sobre
las computadoras del Laboratorio de Informética de la Facultad.

Modulo Procesador de Texto: A través de un examen final practico a
desarrollarse sobre las computadoras del Laboratorio de Informética de la
Facultad.

Modulo Hoja de Calculo: A través de un examen final practico a
desarrollarse sobre las computadoras del Laboratorio de Informatica de la
Facultad.

Modulo Internet y sus Herramientas. A través de un examen final
tedrico (Multiple-Choice) con correccion automatica, a desarrollarse sobre

las computadoras del Laboratorio de Informética de la Facultad.

A fin de cuantificar €l logro de los objetivos establecidos hemos desarrollado
una grilla de evaluacion que permitira calificar al alumno en base al siguiente
criterio:

Criterio 1: Aprobado

Criterio 2: Insuficiente

5.5 Descripcion de los Recur sos Humanos, Tecnoldgicos, de Infraestructura

y Materiales Basicos que Seran Necesarios para el Desarrollo del Proyecto.
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El programa no requirio de unainversion en infraestructura, ya que la Facultad de
Ciencias Econdmicas cuenta con los recursos necesarios de aulas, equipos de
informéticay multimediales. Los costos que se requirieron cubrir corresponden a
gastos de impresion de apuntes y de material didactico.

Asi como tampoco significd un costo en lo relativo a los recursos humanos ya
gue e Proyecto se encuadra dentro de | as actividades de extension requeridas alos

docentes como parte de su dedicacion horaria.

Recur sos humanos:
El persona Docente y No Docente del Departamento de Informética de la FCE
fue el responsable de la gjecucion del proyecto.

Personal Docente-tutor: 6

Personal No Docente: 3 Técnicos informéticos

Instalacionesy Equipamiento Destinado a la Capacitacion:
La FCE cuenta con las siguientes instalaciones y equipamiento que fueron
suficientes para la gjecucion del proyecto:
Laboratorio de Informatica: paralas clases précticas presenciales
50 computadoras personales con conexion a I nternet
1 Proyector Multimedia
2 Pizarrones blancos
1 Impresora | &ser
Area de Comunicaciones e | nternet:
7 Servidores
8 computadoras personales

1 Impresora | aser
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