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FUNDAMENTACION

Desde que empez6 a fluir gran cantidad de informacion en ambitos administrativos de diversas
organizaciones, el objetivo a concretar fue: “manipular eficientemente esta informacion”; lo que
beneficiaria enormemente a la toma de decisiones.

Con la llegada de las computadoras se convirtié la informatica en la principal herramienta para
poder concretar nuestro objetivo. Sin embargo, no vasto solamente con la incorporacion de
computadoras y de sistemas informaticos en las organizaciones, sino que se necesito capacitar
a las personas para poder realmente administrar toda esta informacion.

Frente a este fendmeno y teniendo en cuenta la imprescindible adaptacién intelectual que
necesitamos obtener para seleccionar y analizar la informaciéon que nos resulte Gtil y valiosa, se
implementd esta catedra, lo cual significa un gran aporte al perfil del egresado que queremos
formar.

OBJETIVOS GENERALES

Promover los procesos de descubrimiento de las aplicaciones de oficina mas comunes y la
construccion de modelos de informacion, como también el desarrollo de habilidades para la
resolucion de problemas.

Si bien a nivel manifiesto el objetivo sera aprender conceptos, técnicas, herramientas, métodos
y reglas especificos de las aplicaciones informaticas en cuestion, a nivel subyacente el objetivo
serd dominar los procedimientos que permitan al alumno aprender y solucionar las diversas
situaciones a resolver con estas herramientas.

OBJETIVOS PARTICULARES

e Formar al alumno en la utilizacion basica de los sistemas de informacion en sus tareas
cotidiana.

e Introducirlo al conocimiento y manejo general de herramientas informatica de uso habitual,
tales como la computadora personal y su empleo en redes.

e Capacitarlo en el empleo de los modernos sistemas operativos graficos para computadoras

personales y su aprovechamiento en el manejo de las mismas.

Formarlo en la utilizacion de herramientas de exploracién de informacion en las redes.

Iniciarlo en el uso de sistemas de comunicacién personal entre usuarios.

Capacitarlo en el aprovechamiento de aplicaciones generadoras de texto.

Formarlo en el empleo de sistemas de gestién de bases de datos.

Introducirlo en la utilizacién de herramientas de manejo de planillas de calculo.

EVALUACION
La fase evaluatoria de esta materia constara de dos etapas fundamentales: cursado y final.

Los trabajos préacticos que se propongan desde la catedra, deberan ser aprobados.

Se evaluaran los contenidos dictados mediante dos parciales escritos que se aprobaran con 60
% como minimo. En caso de desaprobar, se le brindard al alumno la oportunidad de
recuperatorio.

Régimen de promocidn: podran promocionar la materia aquellos alumnos que logren un 85 %
como minimo en cada parcial (quien haya tenido que recuperar un examen parcial quedara
excluido de esta posibilidad de promocién), y realizar un trabajo practico obligatorio a criterio de
la catedra.
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PROGRAMA ANALITICO

Unidad 1: Conceptos Generales y Sistema Operativo.
1. Conceptos Generales
Soft: Tipos de Software.
Hard: Periféricos de Entrada, de Salida y Mixtos. (Pantalla, teclado, mouse, Cpu.)
Almacenamiento de datos: Como se relacionan el Disco Rigido y la memoria RAM para
~ realizar el almacenamiento de datos. Capacidad de almacenamiento.
2. Arbol de directorios
Organizacion de la informacién en el disco. Directorio Raiz, estructura de arbol.
3. Sistema Operativo Windows 98.
Funciones generales. Elementos importantes. )
Componentes del Escritorio: Mi Pc, Boton Inicio, Barra de tareas, Iconos, Ventanas,
Elementos comunes de las ventanas, Manejo de ventanas, Organizacién de Ventanas.
Botones: minimizar, maximizar y cerrar programa. La papelera de reciclaje.
Utilizacién de la herramienta “Buscar” de Windows.
Identificacién del portapapeles.
Explorador de Windows: Manejo de Carpetas. Crearlas, abrirlas, expandir estructura,
eliminarlas, borrarlas, renombrarlas.
Discos flexibles: Formateo.
4. Programas Compresores.
5. Tabla de asignacion de archivos.
6. Mecanografia de teclado.

Unidad 2: Procesador de Textos.
1. Introduccion a Word
Que es un procesador de texto? 4 Cuales son sus aplicaciones?
2. Inicio del programa.
El mend, la barra de titulo, de botones, de formato, de estado. La Regla.
3. Manejo de Documentos
Nuevo, abrir, cerrar, guardar. Configurar paginas. Salir del programa.
4. La Edicion.
5. Formato del texto.
6. Herramientas Utiles
La correccidn ortogréafica. La Auto correccion. Buscar texto, reemplazar texto.
7. Imprimiendo documentos
8. Tratamiento de Columnas e imagenes
9. Formato de Pagina
Encabezado y Pie de pagina. Modificacién e insercion de imagenes en el encabezado y
él pie de pagina.
10. Manejo de Imagenes.
La insercion de imagenes predisefiadas y desde archivos, la insercién de cuadros de
texto, la insercién de las autoformas. Insertar Marcadores e Hipervinculos.
11. Las herramientas ortograficas y semanticas
La personalizacién y definicion de la forma de operar el word.
12. Tablas.
Manejo .Propiedades de la tabla. Formato.
13. Manejo de ventanas del word.
La organizacion y division de ventanas. La operacion con varios documentos.
14. Combinar Correspondencia.
Carta Modelo. Origen de datos. Combinar.
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UNIDAD 3: Programa Generador de Presentaciones.

1. Introduccion al Power Point.
¢, Qué es el Power Point?. ;Para qué sirve ? ; Qué podemos hacer con el?. Funcion
dentro del paquete Microsoft Office.

2. Conociendo al Power Point.
La ventana de Power Point. La creacion de presentaciones. Manejar diapositivas.
Navegar por una presentacion. Guardar las presentaciones. Cémo deshacer
operaciones. El cierre de una presentacién. Abrir una presentacién. Salir de Power Point.
Menu: ver, edicién, formato y presentacion.

3. El formateo de las presentaciones. Edicion.
La presentacion en blanco. Afadir o eliminar vifietas. Modificar vifietas. Cambiar el tipo
de letra. Cambiar el tamarno de texto. Otros atributos. Cambiar la alineacion. Presentar
basada en una plantilla.

4. El trabajo con objetos:
Trabajar con Barra de dibujo y de imé&genes.(en su totalidad).
Agregar cuadro de textos. Eligir autoforma. Cambiar sangrias e interlineados. Trazar
circulos, elipses. Duplicar un objeto. Girar objetos. Cambiar el color de los objetos. La
sombra de un objeto. Efectos 3D para objetos.

5. Las imagenes predisenadas y WordArt.
Trabajo con Barra de dibujo y de imagenes.(en su totalidad). Resolucion de situaciones
problematicas en forma grafica. Elaboracion de procesos.

UNIDAD 4: Planilla de Calculo.

1. Introduccion a Excel

¢, Que es Excel? . Que tipo de actividades puedo realizar
2. Conceptos
Libro, hoja, Celdas, Celda Activa, Filay Columnas. Planillas de calculos, Férmula.
3. Manejo de Filas y Columnas
4. Formato de Celda, Filas, Formato de Hojas
5. Barras de Herramientas
Estandar, dibujo, Formato, WordArt, Base de Datos.
6. Aplicacion de Féormulas
Sumar, Maximo y minimo, promedio, busqueda de caracteres, manejo de fechas.
7. Manejo de Datos
Ordenar (Ascendente y descendentes). Subtotales y Validacion de Calculos.
8. Filtros. Auto filtros
9. Manejo de Ventanas
10. Graficos.
Crear. Mover. Cambiar el tamafio. Cambiar el Tipo de grafico. Opciones 3D. Agregar
Titulos. Leyendas. Ejes. Rotulos. Sectores. Formato grafico. Formato del area del
grafico.

UNIDAD 5: Internet y Correo Electronico.

1. Internet
¢, Qué es Internet? . Caracteristicas principales de Internet
¢, Qué podemos hacer en Internet ?
Navegadores de la Web. ¢4, Qué es el protocolo http ? .
2. Correo Electrénico
Crear un mail. Adjuntar archivo.
Enviar un mail. Buzén de entrada. Buzén de salida.
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CRONOGRAMA
UNIDAD I Il 1] v \'J
% (*) 25 25 25 25 25

(*) Sobre el total del tiempo destinado al cuatrimestre
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