UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PATAGONIA AUSTRAL

i

Universidad Nacional
Egylil’il‘i joniafustyal

Programa de: Herramientas de Informética Cod.EC. | 0008

Carrera: Enfermeria Universitaria, Lic. Comunicacion Social, Prof. en Geografia, Lic. |cod.car | 047
Geografia

Unidad Académica

Ciclo Académico: 2 00 G

Afio de la Carrera: Horas de Clases Semanales Régimen de Cursado
Teoria Practica Otros' (1) Anual ler.Cuatr. | 2do.Cuatr. Otros (2)
|2 Ado 3 3 X

(1) Observaciones:

(2) Observaciones:

Docente/s
Teoria" Practica
R/ Apellido y Nombres Departamento/Division | R/I Apellido y Nombres Departamento/Division
R | ZdAiga, Maria Angélica Exactas e Informatica || Pezzini, Elizabeth del Valle Exactas e Informatica
Exactas e Informatica | | Reboucas Dos Santos, Eder Exactas e Informatica
Observaciones:
Espacios Curriculares Correlativos Precedentes
Aprobadals Cod. Asig. Cursada/s (1) Cod. Asig.
No posee
Espacios Curriculares Correlativos Subsiguientes
Aprobada/s Cod. Asig. Cursadals Cod. Asig.
No posee

I- FUNDAMENTACION

La asignatura provee los conocimientos tedricos y practicos relativos a las tecnologias de Computacién y de Comunicaciones, y de las
herramientas de informatica generadas a partir del uso de dichos recursos. El desarrollo acelerado que ha tenido la tecnologia
Informatica en las Ultimas décadas ha determinado una generalizacion de su utilizacion en todo tipo y tamafio de organizaciones. Es asi,
que hoy no se conciben procesos operativos, administrativos y de registro de datos, en los cuales no intervenga con una participacion
sustantiva. Sus efectos transformadores son tan profundos que estan produciendo cambios significativos en las modalidades de trabajo.

Tanto el alumno universitario como el profesional deben responder con una capacidad de comprension del fenémeno informatico para
su formacion y para su posterior desempefio. Sin ser un especialista en el tema, sus conocimientos del topico deben trascender de Ia
mediocridad para poder participar del proceso actual.

Orientamos la materia a brindar al futuro profesional conocimientos que le permitan cooperar con otros especialistas en la resolucién de
problemas de su carrera a través de la aplicacién de herramientas de informatica. Estudiando los aspectos relevantes de las
configuraciones actuales, analizando las caracteristicas de los componentes del sistema de computo (Hardware); identificando los
mecanismos de comunicacién de datos (redes de computadoras) y estudiando las herramientas que agilizan la resolucién de los
problemas (Software).

2- OBJETIVOS GENERALES:

El alumno debera adquirir conocimientos basicos sobre la informatica, que permitan el uso auténomo e inteligente de las herramientas
informaticas bésicas. Se hace hincapié en el manejo de las herramientas de informatica disponibles en el mercado. Se enfatiza la
necesidad de orientar al alumno en una linea de pensamiento l6gico que te permita comprender consignas y desarrollar soluciones con
el software de aplicacion situaciones propuestas. Por otro lado, se brinda un panorama general de los diversos temas en los que la
informatica es una herramienta clave para el conocimiento.

3- CONTENIDOS MINIMOS:
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Sistemas Hardware
Sistemas Software
Procesadores De Texto
Planillas De Calculo

b- ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS - PROGRAMA ANALITICO
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4-  ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS - PROGRAMA ANALITICO

Unidad I: Informatica Conceptos Basicos

Informatica. Conceptos basicos. Informacion. Tratamiento de la informacién. Codificacion.

El hardware, definicién. Unidad Central de Proceso, definicidn, objetivos, componentes. Periféricos. definicion y clasificacién.
Almacenamiento de la Informacién, Dispositivos, clasificacion.

El software, definicion, clasificacion. Sistema Operativo: definicion. Conceptos introductorios.

Redes, definicion. Estructuras. Topologias de Red. Medios y hardware de Redes. Comunicaciones de datos a través de lineas
telefénicas.

Programas utilitarios de uso generalizado. Tipos y Aplicaciones. Procesadores de texto, planillas de calculo, navegadores de Internet,
Antivirus.

Unidad II: Sistemas Operativos de Microsoft

Evolucion del SO.

Entorno Windows: Escritorio de Windows. Pantalla. Barras. Manejo de Iconos. Manejo de Raton. Operaciones Basicas. Manejo de
Teclado. Elementos de las Ventanas. Manejo del Menu. Cuadros de dialogo. Menu Contextual. Papelera de Reciclaje. Herramientas
de Sistema.

Explorador de Windows: Ventana de directorio. Menu Archivo. Menu Edicion. Organizacién de Archivos y directorios. Operaciones
Basicas.

Unidad Ill: Procesador de Texto

Utilidades de un procesador de texto. Descripcion de pantalla de Word. Barra de Menu. Barra de Herramientas. Menu Contextual.
Barra de Estado. Reglas. Barras de desplazamiento.

Edicion y Formatos Bdasicos: Escribir y editar un documento. Distintas formas de seleccién de texto. Personalizacion de la barra de
herramientas. Aplicar formatos de caracter, de parrafo y globales. Alineacion de parrafos, sangrias.

Formato Fuente: Negrita, Cursiva, Subrayado, Tamarios, Fuentes, Efectos, Color. Cambiar mayusculas y minusculas. Edicion. Copiar
palabras/parrafos, Cortar palabras/pérrafos, Pegar el contenido del portapapeles, Copiar Formato, Botones Deshacer y Rehacer.
Buscar y Reemplazar texto. Numeros de pagina, Nota al pie, Simbolos. Encabezado y pie de pagina.

Formatos Especiales: Columnas, Utilizar listas numeradas o con vifietas. Bordes y Sombreados. Letra Capital, Cuadros de texto,
Wordart.

Configurar e imprimir un documento: Configurar Pagina. Ajustar margenes, Tamafio y posicion del papel. Vista Preliminar. Encabezado
y Pie de pagina. Numeracion del Documento. Imprimir: Impresora, Hojas a imprimir, Cantidad de Copias. Insertar Saltos de paginas.
Dibujos e Imégenes: Herramientas de la Barra de Dibujos. Insertar imagenes desde el portapapeles, desde otro archivo, desde
Imagenes Predisefiadas.

Tablas: Creacién de Tablas. Insertar Filas, columnas. Eliminar Filas, Columnas. Combinar Celdas. Dividir Celdas. Aplicar bordes,
sombras. Ordenar datos.

Otras herramientas: Correccion de ortografia. Dividir palabras con guiones. Uso de sindnimos. Contar palabras. Autorresumen. Tablas

de Contenido. Combinar correspondencia. Impresion de etiquetas.

Unidad IV: Hoja de Calculo.

Introduccion a la Planilla de Célculo EXCEL. Descripcion de la pantalla. Barras de herramientas. Celda activa y cémo pasar de una
celda a otra. Cdmo pasar de una hoja a otra del mismo libro.

Crear, modificar y guardar una planilla. Ingresar texto o nimeros. Ajustar ancho de columna. Modificar datos. Barra de formulas.
Llenar celdas con determinados valores. Mover datos de una celda a otra. Eliminar datos.
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4-  ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS — PROGRAMA ANALITICO

Formato Celda. Negritas, subrayados, alineados, fuentes, titulos, formatos de nimeros. Proteccién de datos.
Introducir fechas. Formatos de fechas personalizados.

Fdérmulas. Concepto. Utilizacion.

Funciones. Conceptos. Tipos. Funciones mas usadas.

Gréficos: Crear graficos. Asistente para graficos. Tipos, Formatos.

Impresion. Configurar Pdgina. Presentacion preliminar. Opciones de impresion.

4 ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS - PROGRAMA ANALITICO {Cont.)

5- CRITERIOS DE EVALUACION

1. Definir y explorar las caracteristicas fisicas y logicas de una computadora.

2. Analizar, en el proceso de resolucion de un problema relacionado con el manejo de la informacion, empleando los recursos de
hardware y software necesarios para soluciones a los problemas.

3. Planificar las tareas de construccion mediante una herramienta de aplicacion capaz de resolver un problema practico,
produciendo los documentos graficos y organizativos apropiados.

4. Realizar los trabajos practicos previstos en el plan de trabajo.

5. Cooperar en la superacion de las dificultades que se presentan en el proceso de las practicas, aportando ideas y esfuerzos
con actitud generosa y tolerante hacia las opiniones y sentimientos de los demas.

6- METODOLOGIA DE TRABAJO PARA LA MODALIDAD PRESENCIAL:

Se utilizara, basicamente, el método de docencia directa. Se propiciara la participacién activa de los alumnos. Se motivara a los
alumnos hacia el estudio tedrico y practico del programa de la asignatura.

7- ACREDITACION : Alumnos Presenciales.

Regularizacion

Para regularizar la materia se deben aprobar tres parciales teéricos-practicos con un recuperatorio del parcial que haya desaprobado. El
recuperatorio desaprobado ubica al alumno en la condicién de libre.

Aprobacioén Final

Para Aprobar la materia se debe aprobar un examen tedrico oral. El mismo se aprobara con el 70 %.

.

8- METODOLOGIA DE TRABAJO PARA ALUMNOS EN EL SISTEMA DE ASISTENCIA TECNICA PEDAGOGICA (SATEP)

9- ACREDITACION : Alumnos No Presenciales (SATEP)

Regularizacion
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Aprobacién Final

10- METODOLOGIA DE TRABAJO SUGERIDA PARA EL APRENDIZAJE AUTOASISTIDO (Alumnos Libres)

11- ACREDITACION : Alumnos Libres

Aprobacién Final

Para Aprobar la materia se debe rendir un examen practico el cual se aprueba con el 70%, si aprueba esta primera parte rinde un

examen teorico oral el que se aprobara con el 70 %.
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12- BIBLIOGRAFIA
- Libros (Bibliografia Obligatoria)
ef ) Afo 3 Capituto/ Tomo / Lugar de o . Bibliote | SIUN
\3 Apellido/s Nombre/s Edicion Titulo de la Obra Pag. Edicion Editorial Unidad CUA PA Otro
| Norton Peter 2001 Introduccién a la Computacion Cap.:1,2,3,4,57, | Mexico Mc Graw Hill lyll si
Martinez Francisco 2004 Informatica Basica Cap..1,2,4,5 Madrid Rama Iyl Si
Long Larry, et al 1999 lntrodupmon alas Computac’ioras Cap..2,3,45 Mexico Prentice Hall tyll Si
y los Sistemas de Informacién.
Online Training Solutions, Inc. 2004 2"’;;220& Office Word 2003 Paso Cap.:1,2,3,5,6,7 Espafia Mc Graw Hill 1l Si
Steele Heidi 2004 2”030”3“"" Fundamental de MS Word | ¢ o Espafia | Anaya i si
Frye Curtis 2004 | NS Office Bxcel 2003 Paso 2 Espafia | Mc Graw Hil v si
Troncoso Roberto, et al 2004 g/loaonsual Fundamental MS Excel Espafa Anaya \% Si
: Libros (Bibliografia Complementaria)
Ref . Ano . Capitulo/ Tomo / Lugar de - . Bibliote | SIUN
er Apellido/s Nombre/s Edicion Titulo de la Obra Pag Edicion Editorial Unidad CUA PA Otro
Herramientas Informaticas para
Ansinelli Gabriel, et al 2004 Periodistas y Comunicadores Argentina Omicron System I, v Si
con Word y Excel
Spalding George Administration De Windows 2000 Mcgraw-Hill Lyl no
Articulos de Revistas
Apellido/s Nombre/s Titulo del Articuio Titulo de la Revista Tomo/NVolumen/ Pag Fecha Unidad Bibliotec UA SIUNPA Otro

Recursos en Internet

Autor/es Apellidols

Autor/es Nombre/s

Titulo

Datos adicionales

Disponibilidad / Direccion efectronica

Otros Materiales
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13- VIGENCIA DEL PROGRAMA

ARO Firma Profesor Regponsable Aclaracion Firma
2009 Lic. Maria Angélica Zuriga
B ) SRR
- N

14- Observaciones

El presente programa se considera un documento que, a modo de "contrato pedagagico”, relaciona a los protagonistas
del proceso de ensefianza-aprendizaje y constituye un acuerdo entre la Universidad y el Alumno.

Los cuatrimestres tienen como minimo una duracion de 15 semanas.

' Si el espacio curricular esta implementado en una modalidad diferente de teéricos y practicos, tildar en Otros y consignar esta
caracteristica en observaciones

" Si el espacio curricular esta implementado en una modalidad consignada por Otros y no pueden ser discriminacos los miembros
del equipo, incluirlos todos en la columna de tedricas y consignar esta caracteristica en observaciones. En R/l se debe registrar si
el docente es Responsable o Integrante. EIl Responsable del espacio curricular debe estar registrado en la columna de la Tecria.
El responsable del espacio curricular no puede estar Unicamente en la Practica.

VISADO

Division Departamento Secretaria Académica

i

] WA - Uk Lic. SARA HAYDE OJEDA
Fecha: Fecha: Fecha: Secretaria Académica

UN.PA-UARG.
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