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Tipo de Curso: Educacién Media Profesional
Opcién: Administracién

Asistente de Direccidn
Asignatura: Informatica Aplicada
Curso: 2° afio
Fundamentacién

Esta asignatura tiende al logro de un egresade capaz de procesar la

informacién, con el fin de colaborar en {a toma de decisiones.
Objetivos

Para cumplir con este Perfil de Egreso, sera necesario que adquieran las
siguientes competencias:

* Produce textos con una utlizacion del lenguaje acorde al nivel de
bachillerato.

* Respeta los codigos estéticos y es creativo en el desarrollo de los
documentos.

* Selecciona la presentacién mas adecuada a cada trabajo.

* Dominio fiuido de los navegadores estudiados y de los programas de
correo, pudiendo configurar nuevas cuentas, tanto en los equipos locales como
en servidores de correo.

* Expresidn escrita adecuada a los cédigos simbdlicos del lenguaje que se
utiliza en las comunicaciones electranicas.

* Interpretacion de ias sigias asociadas a Internet y el correo electrénico.

* Respeto por las opiniones ajenas, aln en ia discrepancia con ias propias.

* Capacidad de aplicar la herramienta informatica como recurso potenciador
para la resolucién de diversas situaciones formales o cotidianas, que involucren
calculos éimpies y complejos.

* Desarroilo de habilidades para ordenar, clasificar, jerarquizar, categorizar y
procesar la informacion.

* Estimulacion de la creatividad y desarrollo del ingenio, a partir de 165

conocimientos y habilidades adquiridos, que le permitan desenvolverse con

- mayor libertad y exactitud.
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* Desarrollo de juicio critico en su autoevaluacién en todo momento.

Contenidos programaticos

1. Soportes de Informacion.
1.1. Diferencias de uso y prestabilidad entre disquety CD.
1.2. Seguridad.
1.2.1. Claves.
1.2.2. Virus.

2. Repaso y profundizacién de Procesador de Texto.
2.1. Corrector ortografico.
2.2.Bordes y sombreados.
2.3. Letra capital.
2.4, Insercién.
2.4.1. Fechay hora.
2.4.2. Nota al Pie.
2.4.3. Comentario.
2.4.4. Cuadro de texto.
2.4.5. Imagenes.
2.4.6. Objetos.
2.4.7. Marcos.
2.4.8. Salto de pagina.
2.4.9. Hipervinculos.
2.5.Secciones.
2.5.1. Creary eliminar secciones.
2.5.2. Salto de pagina.
2.5.3. Salto de secciones.
2.5.3.1. Cambio de encabezado, pie, etc.
2.6. Documento Maestro.
2.7. Herramientas varias.
2 7.1. Control de cambios.
2.7.2. Sinonimaos.
2.7.3. Creacion de formularios.
2.7.4. Proteger documentos.

3. Internet y Correo Electronico.
3.1.¢,Qué es Internet?
3.2. Formas de conexidn a internet.
3.3. World Wide Web
3.3.1. Manejo de buscadores
3.3.2. Busqueda y descarga.
3.3.2.1. Paginas.
3.3.2.2. Documentos.
3.3.3. Tratamiento de texto e imagen.
3.4. Correo Electronico.
3.4.1. Creacidon de cuentas.
3.4.1.1. Software.
3.4.1.2. Webmail.
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3.4.2. Mensajes.
3.4.2.1. Redaccion.
3.4.2.2. Enviary recibir.
3.4.2.3. Archivos adjuntos.
3.4.3. Libreta de Direcciones.
3.4.4. Listas de correo.
3 4.5. Otros conocimientos importantes.
3.4.5.1. Preferencias.
3.4.5.2. Administracion de carpetas.
3.4.5.3. Bloguear remitentes.
3.4.5.4. SPAM.
3.5.Chat.
3.5.1. Concepto.
3.5.2. Utilizacion.
3.6.Videoconferencia.
3.6.1. Concepto.
3.6.2. Casos de uso.

4. Planillas electrénicas.
4 1. Introduccién.
4.1.1. Crear, guardar y recuperar una planilla.
4.1.2. Agregar, eliminar y nombrar hojas de calculo.
4 1.3. Nombrar y dar formato a celdas y rangos de celdas.

414 Introducir . modificar, copiar. mover , buscar, ordenar Yy

reemplazar datos. -

4 15. Insertar, eliminar, ocultar y mostrar celdas, filas y columnas.
4.1.6. Trabajar con &l libro.
4.1.7. Utilizar hojas de caiculo en forma integrada.
4.1.8. Visualizar varias hojas a la vez.

4.2 Utilizacion farmulas y funciones.
4.2 1. Introduccion v uso de férmulas con operadores basicos.
4.2.2. Introduccion y uso de funciones.

4.2 2 1. Funciones Matematicas. SUMA, ABS, ENTERQ, EXP,

FACT, TRUNCAR, REDONDEAR.

4222 Funciones Estadisticas. CONTAR, CONTAR.BLANCO,

CONTAR.SI, CONTARA, MAX, MIN, PROMEDIO.

42.23. Funciones de Busqueda y Referencia. BUSCAR, BUSCARH,

BUSCARV.

4.2.2.4. Funciones Ldgicas. FALSO, NO, S, VERDADERO, Y, 0.
. 4225 Funciones de Fecha y Hora: AHORA, ANO, DIA, DIASZ3E0,

HOY.
4.3, Crear y modificar graficos.
4 4 Fiitros.
4.4.1. Autofiltro.
4.4.2. Filtros avanzados.
4 5. Tablas y Graficos dinamicos
4 6. Configuracién de pagina e impresion

5. Gestores de Base de Datos.
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Metodologia de ensefianza
Las competencias antes mencionadas se desarroillan en clases tedrico-

practicas dictadas en el laboratorio de informatica, con una carga horaria de 3
horas semanales. Asimismo cada alumno debera dedicar 2 horas semanales a
la practica de la asignatura.

La seleccion de temas debera hacerse proponiendo un grado progresivo de
dificultad y de formalidad.

Se trabajara con ejemplos y ejercicios aplicados, contribuyendo a gue el
aprendizaje sea significativo. Estos ejemplos y ejercicios serén presentados a
través de fichas de trabajo.

El docente debera proponer situaciones complejas de trabajo en equipo,

vivenciando el enriquecimiento del trabajo colectivo.

Evaluacion

Se evaluara en forma permanente durante el curso, a través de observacién
directa, la realizacion de practicos, la organizacion y la actitud, el respeto por e
trabajo ajeno, la valoracién de la tarea corporativa, y en general todos aquellos
aspectos que influyan en las relaciones interpersonales y laborales.

La evaluacidn final sera por examen obligatorio (Anexo de REPAG 2004)de
caracter sumative y debera plantearse por el equipo docente del centro, en

forma coordinada.

Bibliografia
» Manuales de procesadores de texto. acorde al software existente en el
laberatorio.

« EL ,LIBRO DE |INTERNET, Comer, Douglas E, Prentice Hall
Mispanocamericana

e INTERNET ES FACIL - Jorge Cherén - Editorial Aifaomega (*)

» MICROSOFT INTERNET EXPLORER 5 - Francisco Pascual — Alfaomega

« MICROSOFT QUTLOOK - Stephen L. Nelson - Microsoft Press

e Manuaies de Planilla Electronica acordes al Software existente en el
Laboratoric del Centro Educativo

« Azinian, Brenta y Alvarez, "Tecnclogia Informatica en la Escuela, aplicando
planillas electronicas”, Serie Temas y Probiemas. Cuaderno N°5 AZ
Editora, Argentina.
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