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El Software de oficinay el estudiante universitario

Office software and the university student
Emilio Alejandro Rivera-Landero ?

Abstract:

At present, is necessary to ensure that students and graduates of the higher level have the necessary digital skills that allow them to
function properly in the professional world and not be considered digital illiterates; among these competencies, the work with office
software is essential. In this idea, Higher Education Institutions have a very important role to promote the digital skills, performing
this work explicitly with subjects that are focused on the technical learning of office and / or implicit way, where from each subject
the teacher promotes work with the required software.
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Resumen:

En la actualidad, es necesario asegurar que los alumnos y egresados del nivel superior cuenten con las competencias digitales
necesarias que les permitan desenvolverse adecuadamente en el mundo profesional y no ser considerados analfabetas digitales; de
entre estas competencias resulta basico el dominio del software de oficina. En este sentido, las Instituciones de educacion superior
tienen un papel de suma importancia para fomentar el dominio de dichas competencias, realizando esta labor de forma explicita con
materias que estén enfocadas al aprendizaje técnico del software de oficina y/o implicita, donde desde cada materia el docente
promueve el dominio del software requerido.
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de limites recomendados con la tecnologia, que puede

Introduccion

El desarrollo de las competenciasdigitales en los alumnos
y especificamente en aquellos de nivel superior es un
tema que se ha abordado en diversos foros tanto
presenciales como digitales por especialistas en la
materia, en dichos espacios la importancia de que los
futuros profesionistas las dominen es algo que encuentra
unaadhesion practicamente unanime.

Este trabajo se une a tales voces clarificando algunos
elementos que las componen para entender mejor a qué
nos referimos con las competencias digitales, haciendo
énfasis en el estudio y manejo de programas de oficina.
Por ello,en el presente ensayo, se presentan en un primer
lugar las nociones basicas para entender qué es una
competencia digital, cual es su utilidad, cobmo esta
enlazada con lainformaticay la cultura digital, para evitar
confundirlacon lasimple convivenciadiariae incluso fuera
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llevar a la tecnofilia.

Una vez abordadas las nociones basicas se tratan con
mayor detalle los elementos que componen las
competencias digitales desde de la propuesta
desarrollada por Ramirez y Casillas (2017) consistente en
un esquema construido a partir de las coincidencias entre
marcos de referencias de la OCDE (Organizacion para la
Cooperaciony el Desarrollo Econdmicos) la UNESCO (La
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion,
la Cienciay la Cultura) la ECDL (European Computer
Driving Licence) y la ISTE (Sociedad Internacional de
Tecnologia en Educacién).

Posterior al establecimiento de este marco de referencia
se hace énfasis en el lugar que dentro del universo de las
competencias digitales, ocupa el dominio del software de
oficinay la importancia de abordarlo en el nivel superior
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tanto de forma explicita como implicita a lo largo de la
formacion del estudiante universitario.

Finalmente, se presentan las conclusiones fruto de la
investigacion realizada y de un ejercicio de reflexion
personal desde la practica de ladocencia.

Desarrollo

De acuerdo a Diaz, Cebrian y Fuster (2016) las
competencias digitales son conocimientos y habilidades
sobre recursos tecnoldgicos que permiten, segun lo
establecido por Zufiga, Edel y Lau (2016) llevar la
interacciéntecnolégica a campos de desarrollo
académico de forma segurayy critica.

Es posible ya desde esta primera definicion vislumbrar
algunos elementos basicos de las competencias digitales,
especialmente en alumnos de nivel superior, entre estos
elementos se distinguen: la complementariedad entre los
conocimientos y las habilidades, no basta con saber
hacerlo, es necesario mostrar el dominio dentro de un
contexto que aporte elementos de mejora desde el punto
de vista académico o intelectualy aun mas, se ponen en
juego aspectos éticos.

Las competencias digitales por tanto no se limitan al
simple hecho de saber utilizar la tecnologia, Ferreiro
(2009) citado por Zuiiga, Edel y Lau (2016) declaraquela
adicciéon tecnoldgica (tecnofilia) del ciudadano de la
segunda década del presente siglo, no representa
necesariamente competencia en materia de gestion del
conocimiento en el entorno virtual.

Es de resaltar que la tecnofilia es una adiccion donde la
tecnologia es parte de la vida diaria, sin embargo no se le
da una aplicacion ideal provocando en quien la padece
unadependencia, siendo absorbidos por la tecnologia su
tiempo y recursos tanto econémicos como incluso por
llamarlos asi, emocionales.

Por tanto es posible establecer que un alumno
universitario que haconvivido con latecnologiayhace uso
de, por ejemplo, un teléfono celular o una consola de
videojuegosoderedes sociales;noesnecesariamente un
alumno competente en los aspectos digitales, ya que
puede carecerde los elementos antes citados respecto de
su aplicacién en areas académicas asi como de realizaro
de forma seguray critica.

Siguiendo estalineade analisis, el correctodominiode las
competencias digitales debe permitir a un alumno utilizar
la informéatica para el procesamiento automético de la
informacion mediante los dispositivos y sistemas que su
area de especialidad requiera asi como aquellos que son
aplicables atodas las areas del conocimiento tal como el
Software de oficina, el cual se comenta mas adelante.
Dicho dominio también le permitirdal alumno formar parte
de una cultura tecnolégica que le de soporte a su
formacion profesional con miras a su desarrollo laboral o

de investigacion en aspectos como la adquisicion de
conocimiento, la comunicacion, el trabajo en equipo e
individual asi como el fomento de su creatividad (Rosado
y Espinoza, 2015)

Una vez establecidos los elementos basicos para
comprender las competencias digitales, es oportuno
clarificar los saberes digitales que las conforman. Se
entienden los saberes digitales como:

“una estructura graduada de habilidades instrumentales y
conocimientos tedricos de carcter informético e
informacional que distinguen a los usuarios de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC)
conforme al contexto académico en el que se
desenvuelven.” Ramirez y Casillas (2017)

Los mismos autores proponen un esquema de saberes
digitales a partir de las coincidencias entre los marcos de
referenciade la OCDE, la UNESCO,la ECDLYy la ISTE,
estructurada de forma general en los siguientes saberes y
gue si bien esta pensada en la formacién de docentes
puede ser adaptada a cualquier profesional: usar
dispositivos, administrar archivos, usar programas y los
sistemas de informacion especializados, creary manipular
contenido de texto y texto enriquecido, crear y manipular
conjuntos de datos, crear y manipular medios y
multimedia, comunicarse en entornos digitales, socializar
y colaborar en entornos digitales, ejercer y respetar una
ciudadania digital, y finalmente, literacidad digital.

De entre dichos saberes resalta el uso de los programas
de oficina es decir la creacién y manipulaciéon de textos,
presentaciones electrénicas y, manejo de datos en forma
de hojas de calculo. Lo anterior, ya que su dominio
representa algo esperado y requerido por el mercado
laboral debido a la alta competitividad que hoy demanda
la sociedad de la informacién. Para apoyar esta tarea
existe un amplio abanico de posibilidades en cuanto al
software a utilizar, por ejemplo: programas en la nube
como las herramientas en linea de Google, software libre
como WPS o bien Suites de oficina de paga como
Microsoft Office; cada una de las cuales cuenta con
programas de Procesamiento de textos, Hojas de célculo
electrénicas y Presentaciones electrénica; los cuales
pueden ser manipulados en un equipo de cémputo de
oficina o bien en unatableta o un teléfono inteligente.
Estos saberes si bien son desarrollados en algunos casos
desde la formacién basica, es posible observar que una
gran parte de los estudiantes de nivel superior no cuentan
con un manejo aceptable que les permita iniciar su
preparacién académica y quienes tienen un dominio
técnico basico de estas herramientas no logran distinguir
el aspecto positivo de dichos saberes en cuanto a tres
areas que mencionan Rosado y Espinoza (2015): la
mejora en la planificacion de tareas, la resolucién de
problemasy la transmisién de nuevos conocimientos.

63



Publicacion semestral, Ingenio y Conciencia Boletin Cientifico de la Escuela Superior Ciudad Sahagun, Vol. 7, No. 14 (2020) 62-64

Los docentesy los centros educativos no pueden dar por
dominado o bien minimizado el manejo del software de
oficina por parte de los alumnos, dado que en una gran
parte de los talleres, empresas y organizaciones que
contratan al profesional que egresa de nuestras escuelas,
lo consideran como un aspecto requerido para poder
ingresar en lavida laboral y que les permite llevar a cabo
tareas que pueden ir desde la creacidon de nuevos
formatos hasta presentar proyectos, ofrecer reportes,
realizar analisis de datos y otras con mayor
especializacion.

Por lo anterior es importante que en la Universidad se
desarrollen adecuadamente estos saberes. Ante esta
situacion existen dos vertientes: la de implementar
materias que de forma especifica los aborden y la que
establece, que no es necesario este tipo de materias ya
que lo mejor es desarrollar estos saberes en todas las
materias de acuerdo a los objetivos de cada una; en
ambos casos es necesario buscar que el desarrollo de
tales saberes sea desde estrategias y paradigmas que
busquen reducir la brecha digital que hoy existe entre
alumnos de nivel superior.

Estas dos vertientes tienen ventajas y desventajas, por
ejemplo, mientras que al implementar materias
especificas para el desarrollo de habilidades con software
oficina se asegura que hay un espacio dentro del cual se
fomentara, es posible que la relacion con el software se
presente solucionando problemas que no tengan
vinculacién con la disciplina de estudio del Programa
educativo.

Por otra parte, al optar por el desarrollo del dominio de
software de oficina desde cada materia del Programa
educativo, se logra que los problemas a solucionar estén
contextualizados dentro del tipo de soluciones que ofrece
la disciplina, sin embargo puede suceder que el docente
de cada materia no los utilice, prefiriendo el uso de otros
programas dejando al estudiante sin el dominio de los
saberes digitales enfocados al manejo de software de
oficina.

En ambos casos, optando por una u otra estrategia se
requiere de coordinacion entre las materias que
conforman el programa educativo con el objetivo de
asegurar el desarrollo de los saberes que conforman el
dominio de un software de oficina, insistiendo que estos
son parte de las competencias digitales necesarias y
esperadas en todo estudiante y egresado. En este sentido
y si bien no es materia del presente ensayo, para lograr
una adecuada coordinacién y objetivos comunes, es
notoria la importancia del trabajo de las academias, en
donde ademas se gestaran los paradigmas citados en
péarrafos anteriores.

Estos nuevos paradigmas deben considerar entre otros
aspectos, las evidencias que muestran que ante mayor
frecuencia de uso de un software se obtiene mayor

dominio del saber (Diaz, Cebrian y Fuster, 2016). Por lo
gue el desarrollo debe ser constante y utilizando todos los
medios que hoy se encuentran al alcance de los docentes
y alumnos.

Conclusiones

Para concluir, el manejo de software de oficina se
encuentra inserto dentro de los saberes que un
profesional debe tener como parte de sus competencias
digitales y es de suma importancia que desde la
Universidad se busque el dominio de tales saberes en un
nivel avanzado por parte de los alumnos.

Es necesario que el alumno vea a su tableta o teléfono
inteligente como una herramienta mas de su formacion,
instalando en el dispositivo el software de oficina preferido,
de tal manera que no se requiera situarse en una sala de
cémputo para hacer uso de los programas de oficina.
Finalmente, si bien existen dos maneras de abordar dicho
dominio, ambas con ventajas y desventajas, desde una
experienciapersonal comodocente, es posible mencionar
que lo importante es el compromiso de cada docente por
promover el uso de la tecnologia y en especial de los
programas de oficina asi como la coordinacién entre
materias y desde las academias; descubriendo su
potencial en la solucién de problemas propios de la
disciplina en que se desenvuelva o desenvolvera el
alumno. Este compromiso para con la formacion del
alumno ayudari a que el uso del software sea constante
y parte sustancial de ambientes de aprendizaje donde se
promueva el aprendizaje significativo.
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