1- IDENTIFICACION DEL ESPACIO CURRICULAR

Nombre: INFORMATICA |

2- DESCRIPCION DEL ESPACIO

2.1- Fundamentaciéon y Conceptualizacion basica: Conocer, aplicar e identificar a la
informatica como herramienta idénea para el desarrollo de proyectos, trabajos, estudios,
administracion, gestion, negocios, etc. resulta ser el desafio que nos plantea la tecnologia
aplicada. Mas que operadores simples o calificados, queremos formar usuarios que tengan
la apertura necesaria para discriminar problemas, y plantear a través de esta herramienta
las soluciones mas adecuadas que ellas mismas supongan. El saberlas reconocer es
nuestro mejor objetivo y propdsito.

El conocimiento informatico no puede estar ni quedar encerrado solamente en lo técnico
sino mas bien ser éste su punto de partida. Desde lo techolégico obtenemos respuestas
eficientes, rapidas, claras, las compartimos, interactuamos con ellas y obtenemos nuevos
resultados. Sin embargo sin una inteligencia formada en este sentido, capaz de observar la
realidad que nos determina para la eleccion y uso de estas herramientas, no se podra sacar
el mejor provecho si es que su conocimiento queda en la etapa cientifica sin transito a la
practica, es decir fundamentacion tedrica sin comprobacion ni aplicacion practica, que es la
que genera experiencia y conocimientos especificos. Ambos son importantisimos pero lo
son mejor aun si entre ellos formamos criterio, despertamos en cada uno de nuestros

alumnos la inquietud de ser verdaderos usuarios.

2.2- Contextualizacion curricular: No posee espacios curriculares previos. Es condicion

tener esta asignatura aprobada para poder cursar Informatica Il

3- OBJETIVOS

General: Reconocer en la informatica la herramienta idénea para la obtencién de

soluciones.

Especificos: Identificar el Computador, sus componentes internos y sus periféricos.
Identificar el Sistema Operativo. Valorar su relacién con los demas programas y utilitarios.
Aplicar acabadamente la generacién de textos mediante el uso del Procesador de textos

Word. Identificarse e interactuar en Internet mediante el uso de todos sus servicios.




Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar y aplicar con solvencia férmulas,

funciones, formatos, graficos y otras herramientas basicas de Excel.

4- UNIDADES TEMATICAS / MODULOS:

Unidad I:

Introduccion a la informatica. El computador. Organizacion interna. Concepto de periféricos.
Clasificacion: Periféricos de Almacenamiento, Periféricos de Entrada, Periféricos de Salida,
Periféricos de Entrada-Salida. Descripcion y empleo de los periféricos. Unidades de medidas en la
informacion.

Introduccion al Sistema Operativo. Definicién. Funciones generales de un Sistema Operativo.
Introduccion a WINDOWS. Botén inicio. Como abrir un programa. Panel de Control, descripcion e
identificacion de las opciones de configuracion. Ayuda on-line. Explorador de Windows, descripcion,

aplicacion y administracién de archivos. Opciones de busquedas en la PC.

Unidad II:
Procesador de textos Word. Introduccién: Generacion de textos, archivar/guardar, abrir/cerrar.

Modos de visualizacion. Barra de Herramientas: Estandar, Formato, otras barras. Creacion de nuevas

barras. Formato: Fuente, Parrafo (alineacién, interlineado), Numeracién y vifetas, Columnas,

Tabulaciones, Sangrias. Letra Capital. Cambiar mayusculas/minusculas. Herramientas de Texto:

Correccion ortografica y gramatical, Autocorreccion, Autotexto, Sinénimos. Insercion de Objetos:

Imagenes predisefiadas, Desde archivo, Autoformas, WordArt, Desde escaner, Grafico, Salto de
pagina, Numeros de Pagina, Simbolo, Comentario, Nota al Pie, Referencia, Cuadros de Textos,
Hipervinculo. Tablas: Insercién, Barras de Herramientas, Autoformato de Tablas, Bordes vy

Sombreados. Mas Herramientas. Buscar y Reemplazar, Notas al Pie, Menu Ventana, Copiar Formato,

Mapa del documento, Encabezado y pie de pagina, Salto (pagina, seccion), Regla, Barra de Estado,
Limites de texto, Caracteres no imprimibles.
Configuracion de pagina, parametros. Impresion, parametros.

Combinacién de Documentos Word-Excel.

Unidad lll:
Planilla de calculo Excel. INTRODUCCION. Descripcién de la pantalla. Barra de titulo, Barra de

menus, Barra de herramientas, Barra de referencia, Barra de nombre del documento abierto, Barra
de estado. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO:

Hojas de calculo de un libro de trabajo, Seleccién y activacion de celdas, Introduccion de datos,
Introduccion de datos en una celda, Introduccion de datos en un rango de celdas, Insercion de filas,
columnas y bloques de celdas, Borrado de celdas, Mover y copiar celdas, Referencias y nombres,
Referencias absolutas, relativas y mixtas, Nombres de celdas y de conjuntos de celdas, Férmulas y
funciones, Introduccién de férmulas, Asistente de Funciones, Edicién de funciones. PROTECCION
DE CELDAS Y HOJAS DE CALCULO. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO: Altura de filas y
anchura de columnas, Barra de herramientas de formateado. DEFINICION DE ESQUEMAS Y




VISTAS. Creacion y borrado de un esquema. Visualizacién de un esquema, Creacion y gestion de
vistas. CREACION DE DIAGRAMAS Y GRAFICOS. Asistente para graficos, Seleccion de objetos
graficos, Barra de herramientas grafica, Graficos combinados. LISTAS Y BASES DE DATOS:
Introduccion de datos en una lista, Ordenaciéon de datos, Busqueda de registros, Ficha de datos,
Filtros automaticos. Tablas Dindmicas. Toma de decisiones: Funciones asociadas. Formatos

asociados. Trabajos con Escenarios.

Unidad IV:

Power Point. Introduccion. Objetivos. Presentaciones Multimediales. Elementos que componen
una presentacion. Elementos de la ventana. Los objetos de una presentacion. Insertar objetos
graficos. La barra de dibujo. Herramientas de dibujo basicas. Crear una presentacion. Disefio de
diapositivas. Las diapositivas. Insertar diapositivas. Duplicar diapositivas. Eliminar diapositivas.
Cambiar el orden de las diapositivas. Fondo de diapositivas. Fondo degradado de diapositivas.
Fondo con textura de diapositiva. Fondo entramado de diapositiva. Imagenes como fondo de
diapositiva. Trabajo con objetos. Términos aplicables a los objetos. Selecciéon y agrupacion de
objetos. Agrupar objetos. Alinear y ordenar objetos. Contorno de objetos. Dar formato a una linea. EL
texto en las diapositivas. Cuadro de Texto. Propiedades de cuadro de texto. Marcador de posicion.
Las Autoformas. Herramienta WordArt. Barra de herramienta “WordArt”. Color de relleno. Imagenes
en las presentaciones. Plantillas de disefio. Aplicar una plantila de disefio. Imagenes. Insertar
imagenes predisefiadas. Insertar imagenes “desde archivo”. Modificar el aspecto de las imagenes.
Diagramas. Insertar diagramas. Organigramas. Crear un organigrama. Graficos en  diapositivas.
Crear grafico. Animacion y efectos en las diapositivas. Efecto sombra. Efecto 3D. Animacion de
objetos. Personalizar una animacion. Configurar una animacion personalizada. Animaciones

combinadas. Transicion de diapositivas

Unidad V:

Internet. Generalidades. Conexiéon a Internet — equipamiento necesario. ISP. Informacion del
proveedor necesaria antes de conectarse. Tipos de conexion. Direcciones IP y DNS. World Wide
Web. Navegadores. Utilizacion. Busqueda de informacién. Motores de busqueda. Diferentes tipos de
busquedas. Busqueda en WEB desde la perspectiva del usuario. Metabusquedas. Eleccion de un
motor de busqueda. Tipos de buscadores. Sesiones de exploracién. Servicios basicos de Internet:
Correo Electronico. FTP. Autorizacion de acceso. FTP Anénimo. Transferencia desde un programa

Cliente FTP y desde un Browser. Videoconferencia, ADSL.

5- METODOLOGIA

5.1- El desarrollo de las unidades se hara de modo tedrica practico con una permanente
aplicacién sobre la PC. El alumno realizara trabajos practicos para aplicar las herramientas

cuyo uso se explique a medida que se avanza con el desarrollo de la asignatura.




6- EVALUACION

6.1- Se realizara evaluacion continua a través de trabajos practicos. Se tomara ademas un
examen final de todas las unidades. En todos los casos los mismos podran ser teéricos y/o

practicos sobre PC.

7- BIBLIOGRAFIA

71- BlBLlOGRAFiA GENERAL (en orden alfabético segun se solicitd)

« BOIZARD PIWONKA, Alicia; PEREZ ARATA, Miguel. Internet en accién. McGraw-
Hill/Interamericana de Chile. Santiago de Chile. 1997.

* MARTOS RUBIO, Ana. APRENDE A BUSCAR EN INTERNET. Anaya Multimedia-Anaya
Interactiva. 2006.

« PENA, Rosario. INTERNET: NUEVO CURSO DE INICIACION (52 ED.) Infor Book's
Ediciones. 2006.

+ RODRIGUEZ FERNANDEZ, Oscar y otros. La Biblia de Internet. Anaya Multimedia.
México. 2006.

* TIZNADO SANTANA, Marco Antonio. El camino facil a Microsoft Excel XP. Version 2002.
Anaya Multimedia. México. 2003.

* WEVERKA, P; POREMSKY, D. La Biblia de Word 2002 (XP). Anaya Multimedia. México.
2003.

8- PLANIFICACION

i TIPO DE | RESPON
PLANIFICACION POR CLASES
UNID. CLASE | SABLE

(CONTENIDOS)
(TIPIE) | (TIA)

EL COMPUTADOR. Organizacién interna. Concepto de periféricos.

| Clasificacion: Periféricos de Almacenamiento, Periféricos de T T/IA
Entrada.
| Periféricos de Salida, Periféricos de Entrada-Salida. Descripcion y T TIA

empleo de los periféricos. Unidades de medidas en la informacién.




Introduccion al Sistema Operativo.  Definicion.  Funciones
generales de un Sistema Operativo. Introduccion a WINDOWS.
Botdn inicio. Coémo abrir un programa. Panel de Control,
descripcion e identificacion de las opciones de configuracion.
Ayuda on-line. Explorador de Windows, descripcion, aplicacién y
administracion de archivos. Opciones de busquedas en la PC.
INTERNET. Generalidades. Conexién a Internet — equipamiento
necesario. ISP. Informacién del proveedor necesaria antes de
conectarse. Tipos de conexion. Direcciones IP y DNS. World Wide
Web. Navegadores. Utilizacion. Busqueda de informacion. Motores
de busqueda. Diferentes tipos de busquedas. ;Qué hace un
SPIDER? Blsqueda en WEB desde la perspectiva del usuario.
Metabusquedas. Eleccién de un motor de busqueda. Tipos de
buscadores. Sesiones de exploracion.

Servicios basicos de Internet: Correo Electrénico: Descripcion,
Funcionamiento, Uso comin, Mecanismos subyacentes. Listas de
correo publicas y privadas. Boletines de Noticias: Tipos, Revision
de Articulos, Actualidad y Caducidad de Articulos, Alta y Baja en un
boletin de noticias. El Moderador.

FTP. Autorizacion de acceso. FTP Andnimo. Transferencia desde
un programa Cliente FTP y desde un Browser. Otfros servicios:
IRC, Videoconferencia, ADSL.

WORD: Introduccion: Generacién de textos, archivar/guardar,
abrir/cerrar.  Modos de visualizacion. Barra de Herramientas:
Estandar, Formato, otras barras. Creaciéon de nuevas barras.
Formato: Fuente, Parrafo (alineacién, interlineado), Numeracion y
vifietas, Columnas, Tabulaciones,  Sangrias. Letra Capital.
Cambiar mayusculas/minusculas. Herramientas de Texto:
Correccion ortografica y gramatical, Autocorreccion, Autotexto,
Sin6nimos.

Insercion de Objetos: Imagenes predisefiadas, Desde archivo,
Autoformas, WordArt, Desde escéner, Gréfico, Salto de pagina,
Numeros de P&gina, Simbolo, Comentario, Nota al Pie, Referencia,
Cuadros de Textos, Hipervinculo. Tablas: Insercién, Barras de
Herramientas, Autoformato de Tablas, Bordes y Sombreados.

Més Herramientas. Buscar y Reemplazar, Notas al Pie, Menu
Ventana, Copiar Formato, Mapa del documento, Encabezado y pie
de pagina, Salto (pagina, seccion), Regla, Barra de Estado, Limites
de texto, Caracteres no imprimibles.

Configuracion de pagina, pardmetros. Impresidn, parametros.

Combinacion de Documentos Word-Excel.

T/P

T/P

T/P

T/P

T/P

T/P

T/P

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA




EXCEL: INTRODUCCION. Descripcién de la pantalla. Barra de
titulo, Barra de mendus, Barra de herramientas, Barra de referencia,
Barra de nombre del documento abierto, Barra de estado.
UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO:

Hojas de célculo de un libro de trabajo, Seleccién y activaciéon de
celdas, Introduccion de datos, Introduccion de datos en una celda,
Introduccion de datos en un rango de celdas, Insercién de filas,
columnas y bloques de celdas, Borrado de celdas, Mover y copiar
celdas, Referencias y nombres, Referencias absolutas, relativas y
mixtas, Nombres de celdas y de conjuntos de celdas,

Férmulas y funciones, Introducciéon de férmulas, Asistente de
Funciones, Edicion de funciones. PROTECCION DE CELDAS Y
HOJAS DE CALCULO. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO:
Altura de filas y anchura de columnas, Barra de herramientas de
formateado.

DEFINICION DE ESQUEMAS Y VISTAS. Creacion y borrado de un
esquema. Visualizacion de un esquema, Creacién y gestién de
vistas. CREACION DE DIAGRAMAS Y GRAFICOS. Asistente para
gréficos, Seleccién de objetos gréficos, Barra de herramientas
grafica, Gréaficos combinados.

LISTAS Y BASES DE DATOS: Introduccion de datos en una lista,
Ordenacion de datos, Busqueda de registros, Ficha de datos,

Filtros automaticos.
Tablas Dinamicas.

Toma de decisiones: Funciones asociadas. Formatos asociados.

Trabajos con Escenarios.

T/P

T/P

T/P

T/P

T/P

T/P

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

T/IA

9- CRONOGRAMA

30 y 31 de Julio:
6 y 7 de Agosto:
13 de Agosto:

14 de Agosto:

20 de Agosto:

21 de Agosto:

27 de Agosto:

28 de Agosto:

3 de Septiembre:
4 de Septiembre:

10y 11 de Septiembre:

Unidad 1

Unidad 2

Trabajo Practico Unidad 2
Unidad 3

Unidad 3

Trabajo Practico Unidad 3
Parcial Unidades 1,2y 3
Unidad 4

Unidad 4, Recuperatorio Parcial

Unidad 5
Final
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