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1 Presentacion

El uso de la computadora por parte de los trabajadores en una institucion,
es indispensable para que los productos generados estén estructurados de
una manera automatizada y 6ptima.

Pero no es la computadora lo que hace que el trabajador sea eficiente sino
el manejo que este trabajador haga en los programas instalados en el
ordenador. El conocimiento de los programas mejora los procedimientos
para obtener trabajos de calidad.

(Ray, 2007) cita en su articulo ¢éTe conviene Microsoft Office 20077?:
“"siempre es bueno integrar soluciones nuevas. Lo importante es utilizar la
qgue realmente mejore tu productividad”.

Es de esta manera que el uso de la ofimatica’ de Office es importante para
idear, crear, manipular y transmitir informacién con respecto a las labores
encomendadas a cada trabajador en un departamento administrativo en
donde se espera que la eficiencia sea un distintivo. (WorldLingo, 2007)

El presente diagndstico analiz6 el uso del software Microsoft Office 2007 por
parte del personal administrativo de la FAUSAC? para establecer los temas
que necesitan ser prioridad en futuras capacitaciones.

! Ofiméatica = programas utilizados en la oficina
2 FAUSAC = Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
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2 Tamano de la muestra

Al ano 2009 se registran 120 trabajadores administrativos en la Facultad de
Agronomia. Se selecciond una muestra aleatoria de 25 personas, con un
nivel de confianza de 95% y un error de muestreo de 24.9%.

3 Instrumento de medicion

En la tabla 1 se muestran las preguntas incluidas en el cuestionario aplicado
al personal administrativo. Se empled una netbook provista del software
Epi Info para realizar el registro de la informacion. Los resultados luego
fueron analizados usando los programas Infostat, Statistica y Excel.

Tabla 1: Preguntas sobre uso de Office al personal administrativo FAUSAC

Tema
Combinacion de correspondencia en Word

Numeracién de paginas y secciones en Word

Uso de ortografia y gramatica en Word

Uso de album de fotografias en Excel

Identificar rangos en Excel

Uso de filtros en Excel

Uso de formato condicional en Excel

Iniciar sintaxis de formulas en Excel

Encabezado y pié de pagina en Power Point

Uso de hipervinculos a objetos en Power Point
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4 Resultados Generales

Se realizé un analisis de frecuencias a cada una de las preguntas incluidas
en el cuestionario. Los resultados generales se muestran en la figura 1.
Adicionalmente se discuten los resultados agrupados segun los programas
incluidos en Office 2007: Word, Excel y Power Point.

Tema E %
Combinacion de correspondencia en Word _ 64
Numeracion de paginas y secciones en Yord _ 36
Uso de ortografia y gramatica en Word _ 64
Iniciar sintaxis de fdrmulas en Excel _ 64
Identificar rangos en Excel _ 40
Uso de filtros en Excel _ 56
Uso de formato condicional en Excel _ 28
Uso de album de fotografias en Power Point - 12
Encabezado y pié de pagina en Power Point _ 20
Uso de hipervinculos a objetos en Fower Point _ 64
Referente I, 100

Figura 1: Porcentaje de respuestas correctas a los temas consultados.

En la tabla 2 se puede observar que la mayor frecuencia por Software de
Office en cuanto a los aciertos en las preguntas por el personal
administrativo fue en el uso de Office Word con un 55% vy la menor
frecuencia de aciertos se encuentra en Power Point con un 32%.

Tabla 2: Frecuencias obtenidas por Software de Office

[Variable Clase MC FA FR
IWDrd 1 0 34 0.45
Word 2 1 41 0.55

Variable Clase MC FA FR

Excel 1 0 53 0.53
Excel 2 1 47 0.47
Variable Clase MC FA FR

Power Point 1 D 51 0.68

Power Point 2 1 24 0.32
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4.1 Uso de Word

Se procurd indagar sobre aspectos relevantes en el quehacer cotidiano que
requieren del empleo de algunas caracteristicas de Word. Tal es el caso de
combinacion de correspondencia, trabajar con documentos extensos
numerando y seccionando. También el uso de ortografia y gramatica. Se
encontré que no se sobrepasa el 65% en el conocimiento de estos temas, y
gue es necesario brindar refuerzo a la numeracion de paginas.

En la figura 2 se muestran los resultados por tema del software Microsoft
Word.

Word

36% 36%

64%

Carta Numeracién

36%

Palabras

Figura 2: Resultados temas de Microsoft Word?

3 El color verde indica el porcentaje de respuestas correctas en Word
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4.2 Uso de Excel

Para el caso de Excel se deben reforzar con mayor énfasis los temas de
formato condicional y manejo de rangos. En ambos no se sobrepasé el 40%
de respuestas satisfactorias.

El uso de filtros es de gran ayuda cuando lo que se busca es visualizar o
extraer informacion de una gran base de datos mediante criterios. En la
figura 1 se evidencia que poco mas del 50% de los trabajadores posee
conocimiento de este tema.

Los resultados por tema en Microsoft Excel se muestran en la figura 3.

Excel

)
36% 40%

60%

Formula Celdas

44%
56%

Camé Edad

Figura 3: Resultados temas de Microsoft Excel*

* El color verde indica el porcentaje de respuestas correctas en Excel
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4.3 Uso de Power Point

Es necesario reforzar los aspectos de manejo de grandes cantidades de
imagenes dentro de Power Point a través del uso de album de fotografias.
(Un 12% de respuestas satisfactorias en este tema).

También se evidencia que es necesaria la tutoria en cuanto a insercion de
hora y fecha, numeraciéon y pié de pagina. Asi como de encabezado en una
diapositiva.

Los resultados en Power Point por tema obtenidos en la encuesta se
muestran en la figura 4.

Power Point

12%

20%

80%

88%

Fotografia Diapositiva

36%

Video

Figura 4: Resultados temas de Microsoft Power Point®

> El color verde indica el porcentaje de respuestas correctas en Power Point
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5 Conclusion

El personal administrativo de la Facultad de Agronomia tiene un
conocimiento leve a medio sobre las aplicaciones de los programas
ofimaticos Word, Excel y Power Point en sus tareas cotidianas.

6 Recomendaciones

+ Desarrollar un programa de capacitacién en Office 2007 o 2010
intermedio exclusivo para el personal administrativo, no menor a 12
horas de duracion, en el que se cubran los siguientes temas:

= Word: secciones, numeracidn, tablas de contenido, tablas de
ilustraciones, combinacién de correspondencia.

» Excel: formulas y funciones, administraciéon de hojas, filtros,
formato condicional, tablas dinamicas

= Power Point: patron de diapositivas, album de fotografias,
presentaciones personalizadas, presentaciones portatiles

» Procurar que la totalidad de las computadoras que emplea el personal
administrativo cuente con una version estandar de Office para
asegurar que los conocimientos adquiridos en las capacitaciones
puedan aplicarse en las tareas cotidianas de manera constante.
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8 Anexos

Tabla 3: Resultados codificados de cada pregunta incluida en el cuestionario
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