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Presentacion y objetivos:

Se espera que el alumno adquiera conocimientos sobre el funcionamiento de
los medios informaticos para mejorar la eficiencia y la eficacia de sus

actividades académicas y profesionales.

Contenidos minimos:

Resefia histérica de la informatica. Hardware y software. Introduccién al trabajo
en entornos graficos. Administracion, compresién y decomprension de archivos
y carpetas. Herramientas de procesamiento de textos para la produccion de
textos académicos. Edicion y formateo de texto. Insercion de objetos graficos.
Disefio y configuracién de pagina. Elementos paratextuales (tablas de
contenidos, notas al pie, comentarios). Herramientas para el procesamiento de
datos cuantitativos. Formato y formulas. Herramientas de presentacion y
publicacion de la informacion. Presentaciones electronicas. Herramientas para
la busqueda y seleccion de informacion en linea. Buscadores y
metabuscadores. Criterios de validacion y credibilidad sobre los recursos
electronicos. Web 2.0: Comunicacion e interaccién en la Web. Recursos

electronicos para el trabajo colaborativo.




Contenidos tematicos o Unidades:

UNIDAD I-Introduccion

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

1.1. Conocer los origenes de la informatica

1.2. Distinguir la arquitectura basica

1.3. Apropiarse de conceptos basicos del funcionamiento de una PC
1.4. \dentificar elementos de software y hardware

1.5. Utilizar y guardar en las diferentes unidades de almacenamiento

Contenidos especificos

1.1. Reseiia historica.

1.2. Arquitectura basica. Partes y funciones.

1.3. Hardware y software: periféricos, unidades de almacenamiento,
reconocimiento de cada una de ellas.

1.4. Concepto de archivos y programas

UNIDAD lI-Sistemas operativos. WINDOWS (XP o version posterior).
Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

2.1. Manejar con suficiencia los distintos objetos del Entorno Gréafico Windows

2.2. Distinguir los conceptos de archivo y carpeta.

2 3. Administrar eficientemente la informacién almacenada en una PC a traves

del movimiento, copia y renombrado de archivos y carpetas.

2.4. Usar adecuadamente el software disponible para la compresion
descompresion de archivos.

Contenidos especificos

2.1. Historia. Definicién.

2.2. Caracteristicas generales del entorno gréfico: escritorio, iconos, barras de

tareas, mend inicio. Tipos de Sistemas operativos.




2.3. Ventanas: partes y estructura, botones de control, barra de titulo, barra de
menus, de desplazamiento. Tamafio. Organizacién de las ventanas.

2.4. Controles basicos del entorno: ejecucion de programas, cuadros de dialogo,
menus contextuales.

2.5. Configuracién y personalizacion: Papel tapiz, protector de pantalla, apariencia,
fecha y hora, etc.

2.6. Accesorios: utilizacion de aplicaciones: Bloc de notas, calculadora, Paint.

2.7. Operaciéon con Archivos y Carpetas: creacion de carpetas, creacion de
archivos; guardar, copiar, mover, cambiar nombre, tipos de extensiones.

2.8. Compresion y descomprension de archivos.

2.9. Virus. Concepto de antivirus.

ENTORNO GRAFICO
e Software Utilizado Windows XP o version posteriof

e 7 zip

Bibliografia Obligatoria
Médulo Windows - Material de Catedra y Apunte 7zip - Material de Catedra

UNIDAD llI- Procesador de texto. WORD (1°parte)

e Software Utilizado Microsoft Word 2003 o version posterior

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

3.1. Apropiarse de los saberes basicos para: escribir un texto académico: darle
formato, paginarlo, guardarlo y recuperarlo. Usar correctamente las notas al pie.
3.2. Borrar archivos y cambiarles el nombre.

3.3. Insertar imagenes vy utilizar la barra de dibujo; cambiar las propiedades de los
objetos.

3.4. Aplicar estilos, insertar tablas, saltos de pagina y tablas de contenidos.

Contenidos especificos
3.1. Historia. Definicion. Caracteristicas generales.
3.2. Reconocimiento del &rea de trabajo: barra de menQ, barras de

desplazamiento, reglas, barra de herramientas. Cursores.




3.3. Escritura: uso y reconocimiento del teclado, ingresar y seleccionar texto.

3.4. Archivo: abrir y crear un documento nuevo. Guardar, Guardar Como.
Diferencia entre Archivo y Documento.

3.5. Formato. Fuentes: tipo, tamaiio, color, estilos efectos, subrayados, animacion.
Parrafo: alineaciéon, sangrias, espaciados e interlineados. Letra Capital.
Numeracion y Vifietas. Tabulaciones. Columnas. Estilos. Bordes y sombreados.
Mayusculas y mindsculas.

3.6. Edicion: cortar, copiar, pegar, pegado especial. Copiar formato. Buscar y
reemplazar.

3.7. Tablas: Insertar y/o eliminar filas, celdas y columnas. Combinar y dividir
celdas. Alto y ancho de celdas. Autoformato de tablas. Bordes y Sombreados.
Convertir tabla en texto y viceversa.

3.8. Herramientas. Correccion ortografica. Sinénimos. Idioma. Contar palabras.
Encabezado y pié de pagina. Numeracion de pagina. Insertar fecha y hora. Salto
de pagina. Nota al pié. Comentarios. Hipervinculos. Simbolo. Autexto.

3.9. Imagenes y herramientas de dibujo: insertar imagenes. Word Art. Cuadro de

texto. Objetos. Autoformas. Agrupar y ordenar. Herramientas de la Barra de

“Imagen. Herramientas de la Barra de Dibujo. Formato de imagen.

3.10. Vinculaciéon con otros programas.

3.11. Configurar pagina: margenes, tamafio y orientacion. Vista Previa. Imprimir.

Bibliografia Obligatoria
Médulo Microsoft Word Material de Catedra

UNIDAD IV- Planilla de célculos. EXCEL (1°parte)

e Software Utilizado Microsoft Excel 2003 o version posterior

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

4.1. Reconocer las acciones mas usuales propias de una planilla de célculo,
tales como, introducir o borrar datos, insertar o eliminar filas y columnas;
copiar, cortar y pegar datos, celdas, filas y columnas; aplicar formatos para
lograr una buena presentacion.

4.2. Guardar, abrir y renombrar archivos.




4.3. Apropiarse de las estrategias para el trabajo con formulas.

Contenidos especificos

4.1. Reconocimiento del area de trabajo: Comandos del menu. Barras de
herramientas. Libros. Hojas. Columnas. Filas. Celdas. Rango. Desplazarse.
Insertar texto y.valores. Suprimir. Guardar. Guardar Como. Abrir. Salir.

4.2. Formato de celdas. Numero: moneda, fecha, porcentual, decimales,
separacion de miles, nimeros negativos, etc. Alineacion: horizontal, vertical,
combinar celdas, ajuste de texto, etc. Fuentes. Bordes. Tramas. Proteger. Formato
y ajuste de filas y columnas. Insertar y eliminar columnas. Cambiar nombre a las
hojas. Eliminar, mover, copiar, hojas. Formato condicional.

4.3. Férmulas: sintaxis de formulas. Operaciones matematicas: suma, resta,

multiplicacién y divisién. Porcentajes. Operaciones con fechas. Funcién Autosuma.

Bibliografia Obligatoria
Madulo Microsoft Excel - Material de Catedra

UNIDAD V- INTERNET.
Software Utilizado:

« Microsoft Explorer 6.0 o versién posterior; Mozilla Firefox

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

51. Reconocer los servicios que se prestan via Internet, apreciando las
presentaciones de distintos navegadores, sus similitudes y diferencias.

5.2. Desarrollar estrategias para el manejo del correo electrénico

5.3. Buscar de manera eficiente informacion de orden académico; transformar la
informacion hallada en la Web (textos con o sin formatos, imagenes), en
documentos o parte de ellos.

5.4. Desarrollar competencias que permitan validar y legitimar la informacion
disponible en linea y, por transferencia, sobre los recursos electronicos en forma
general.

5.5. Conocer sobre Internet 2, sus caracteristicas y potencialidades.

5.6. Lograr una aproximacion al uso de la Web 2.0, en tanto espacio de interaccion

social y trabajo colaborativo




Contenidos especificos

5.1. Historia y estructura de Internet. Concepto de red y tipos de redes. Conexién a
Internet. Servicios de Internet. Direccién IP. Protocolos.

5.2. Sitios y pagina Web. Estructura de la pagina Web. Direccion de dominio.
Estructura de la direccion de pagina y sitios Web.

5.3. Navegadores. Barra de. herramientas y menus. Historial. Favoritos. Buscar.
Imprimir. Abrir en una ventana nueva. Barra de estado. Navegacion.

5.4. Busquedas en la Web: buscadores y metabuscadores. Buscadores tematicos.
Busquedas avanzadas. Operadores boleanos. Restricciones. Traductores.

5.5. Ext5raccion de informacion de la Web: copiar guardar imagenes. Guardar
como pagina Web, guardar como texto, bajar programas y archivos.

56. Correo electrénico: concepto, tipos de correo; POP 3 vy Webmail.
Configuracién. Tramitacion de una cuenta de correo. Envio. Responder.

Redireccionar. Adjuncién de archivos.

Bibliografia Obligatoria
Médulo de Internet- Material de Catedra

Bibliografia obligatoria:
Moédulos con material de la catedra

Bibliografia de consulta:

Modalidad de dictado:

Tedrico practica

Actividades extra-aulicas obligatorias:

Trabajos practicos colaborativos en linea.

Evaluacion:

Examenes al finalizar las unidades de Word, Excel e Internet
Entrega en tiempo y forma de Trabajos practicos individuales y/o

colaborativos y participacion en clase.




Se aprueba la asignatura si se obtiene una nota igual o superior a 7 en c/u de

las instancias de evaluacion

Firmay Aclaracion
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