“\a

Gobierno de la Ciudad Instituto Superior del Profesorado
de Buenos Aires “Dr. Joaquin V. Gonzalez”
Ministerio de Educacion

INSTITUTO SUPERIOR DEL PROFESORADO “DR. ]OAQUiN V.GONZALEZ”
“1983 - 2023. 40 afios de Democracia”

Nivel: Terciario
Carrera: Profesorado de Educacién Superior en Informatica
Campo de Formacion: Especifica

Instancia curricular: Taller de Herramientas Informaticas

Bloque/Tramo: Informatica aplicada al Disefio y la Comunicacién
Formato: Taller

Cursada: Anual

Carga horaria: 2 horas catedra semanales

Profesor/ a: Mario Daniel Garcia Laiun

Curso: 1ro

Comision: A

Afio: 2023

Fundamentacién:

Los recursos informaticos permiten hoy un acceso interactivo a diferentes tipos de datos que
conducen a nuevas formas de comunicacién social: la sociedad virtual. La enorme cantidad de
informacion digital que circula en internet se elabora con diferentes programas y herramientas
que convergen en el disefio multimedia y en el tratamiento de la informacién mediante la
ofimética mediante las herramientas tradicionales e uso mas las actualizaciones tecnoldgicas
y adecuaciones sociales que presentan en la actualidad.

En esta instancia curricular, se propone un acercamiento a las aplicaciones de la Informatica
en relacion al disefio y la comunicacién multimedia, que posibilite al estudiante avanzar en el
estudio critico del proceso de creaciéon de contenidos multimediales, desde la preparaciéon de
la produccién hasta la postproduccion. Por lo que, se hace necesario que conozca y profundice
sus conocimientos en el alcance y limitaciones de las herramientas necesarias para dichas
producciones.

Se hace indispensable preparar a los estudiantes para desenvolverse en su medio a través de
la adquisicion de familiaridad con los recursos informaticos. Es indispensable que el futuro



docente conozca qué utilidad se le da a la computadora en el aula y cémo utilizarla
6ptimamente de manera reflexiva y consciente de los avances tecnoldgicos como herramienta
para la resolucién de problemas orientados a su futura practica docente.

Por otra parte, es necesario permitir a los alumnos el desarrollo de conductas tendientes a las
actividades creadoras y responsables, fomentando la incorporaciéon de las herramientas
informaticas de manera pertinente en su tarea diaria.

Objetivos
Que el futuro profesor logre:

* Adquirir la destreza en el manejo de la computadora para incorporarla como
herramienta de trabajo

»  Conocer los distintos comandos del procesador de texto.
+ Disefiar distintos tipos de documentos usando columnas.
+ Disenfiar tripticos utilizando las funciones del procesador de texto correspondiente.

*  Crear un Documento Papers con informacién de interés aplicando distintos formatos y
disefios.

*  Creacion de listas circulares tipo correspondencia

* Manejar las féormulas légicas y mateméticas para obtener informacién en la hoja de
célculo.

* Interpretacién de datos de una encuesta Personal
*  Crear graficos estadisticos de diferentes tipos

* Conozca las herramientas de difusion multimedial para transmitir informacién o
difundirla.

* Genere documento en formato PDF para su difusion.

Contenidos
» Unidad 1: Procesador de Textos

* Procesador de Texto. Utilidad e interface. Edicién, normas de grabado,
recuperacion e impresién de archivos.

+ Configuracion de la caja de texto. Formatos de fuente y pérrafo. Edicién,
duplicacion y traslado de texto. Paratexto: Encabezado y pie de pagina. Notas al

pie.

* Organizacion y jerarquizacion de la informacién con numeracién, vifietas y
esquemas numerados. Mapas conceptuales y redes jerarquicas.

* Objetos de dibujo: aplicaciéon de formatos, ubicacién, escalado, apilamiento y
agrupacion, alineacién y distribucién. Importaciéon de iméagenes, modificacién y
ajuste de las mismas.

* Disefio y edicién de Tablas. Distribucion del texto en columnas. Transcripciones
fonéticas utilizando Word.

* Configuracién de idioma (inglés, espafiol, portugués). Formularios electrénicos y
correspondencia personalizada. Importancia del disefio impreso para la
organizacion légica de lo que se quiere comunicar.

* Hipertexto: Hipervinculos. Marcadores.

* Comparacién de documentos. Conversion de archivos generados con procesador
de texto a formato portable (archivos “.pdt”), empleando el software Primo PDF o
similar.



> Unidad 2: Planilla de calculo

Primeros pasos con el libro electrénico de célculo (Celdas, Filas, Columnas,
Desplazamiento, Seleccién). Tamafio de las celdas. Ajuste de celdas. Alineacion de
contenidos de las celdas.

Confeccién de planillas (Ingreso de datos; Técnicas para Cortar, Copiar y Pegar;
Borrado; Insercion). Trabajo con filas y columnas. Formatos de celdas. Formulas y
funciones aritméticas, l6gicas y estadisticas. Guardar e Imprimir la planilla

Confecciéon de graficos - Insercion de Imégenes. Disefio de hoja con encabezado y
pie de pagina.

Uso de funciones de busqueda. Generacion de listas desplegables. Filtros
avanzados y filtros simples. Uso de funciones para el tratamiento de cadena de
caracteres.

» Unidad 3: Presentaciones graficas

Conocimientos basicos. Trabajo con textos (Seleccionar, Editar, Agregar, Borrar,
Copiar-Mover, Formato, etc.). Trabajo con objetos e Imédgenes (Insertar objetos,
Autoformas, Alinear, Mejorar la apariencia). Grabado e impresion

Presentaciones automaticas - Presentaciones en pantalla e Hipervinculos. Trabajo
con tablas - Gréficos - Organigramas

Manejo de herramientas (Busqueda, Reemplazo, Correccién ortografica,
Autocorreccion)

Modalidad de trabajo/ Estrategias Didacticas:

Modalidad de trabajo

Las actividades se desarrollaran en forma presencial y también con el uso de la plataforma de aula
Virtual del Profesorado JVG, para que los estudiantes puedan acceder a los contenidos. Los mismos
seran publicados para que estén disponibles en los horarios de clase.

Trabajos practicos:

Resolucion de ejercitaciones propuestas sobre Procesador de textos.
Resolucién de ejercitaciones propuestas sobre Planilla electrénica de célculo.
Resolucion de ejercitaciones propuestas sobre Presentaciones graficas.

Desarrollo de una presentaciéon tutorial de aprendizaje sobre algtin contenido
elegido por el alumno

Régimen de acreditacion:
La evaluaciéon y aprobacion de este espacio curricular se dara segin las siguientes
consideraciones:

1. Entrega en tiempo y forma de todas las actividades propuestas como ejercitacion:
para las/os estudiantes que participaron sistematicamente de las actividades y clases
presenciales.

2. Aprobacién de los parciales tedricos - practicos realizados en cada cuatrimestre con
una nota no inferior a siete puntos.



Material de Estudio

Material de estudio en formato apunte, entregada por el docente en la plataforma
aula virtual para su impresién o consulta.

Videos tutoriales realizados por el profesor entregados en el aula virtual, sobre
procedimientos a realizar sobre herramientas informaticas.
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