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Fundamentacion

El avance tecnoldgico y el cada vez mas acelerado flujo de informacion, hace indispensable dotar a
los futuros docentes de informatica, de las capacidades para el uso de recursos propios para

desenvolverse en su medio.

Asimismo, resulta imprescindible se interese por la utilidad que se le otorga a la computadora en
el aula de clases de los niveles medio y superior, considerando siempre el aspecto reflexivo, y su

aplicacion a la resolucién de problemas.

Es necesario también, permitir a los estudiantes, el desarrollo de conductas responsables vy

creativas, en lo que al uso de aplicaciones informaticas se refiere.

Finalmente, cabe destacar, que la presente instancia curricular, contribuye a la apropiacién de la

tecnologia, incorporacion de recursos a la practica y disminucién de la brecha digital.
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Objetivos

Que el alumno:

e Se familiarice con el uso de la computadora, como asistente digital, tal que permita
facilitar, mejorar o desarrollar, segln el caso, actividades para su futura practica docente.

e Se apropie de las aplicaciones informaticas para su uso cotidiano.

e Reflexione sobre los problemas que ocurren al procesar informacion.

e Ponga en practica su creatividad, a través del aprovechamiento de recursos informaticos

de manera que aumenten su capacidad de expresion.
Contenidos

UT1: Procesadores de texto

Entorno provisto por la aplicacidn y caracteristicas de los textos a producir. Tipos de archivos.
Creacion y edicidn de documentos. Almacenamiento y recuperacidon de documentos en distintas
unidades de almacenamiento. Formato de fuente y de pdrrafo. Estilos. Numeracién y vifietas.
Insercidon de notas. Insercidon de encabezado y pie de pagina. Disefio y edicidn de tablas. Tablas de
contenido. Indices alfabéticos. Insercién y manipulacién de objetos graficos. Compilacién de
documentos. Referencias cruzadas. Formularios. Formatos especiales. Configuracién de la

impresion. Vista preliminar. Impresiéon de documentos.

UT2: Planillas de calculo

Caracteristicas del entorno de trabajo y tipo de problemas que permite abordar la aplicacion.
Carga y edicién de datos. Tipos de datos. Formato de celda. Rango de datos. Denominacion de
celdas y rangos. Validacidon y proteccidon de datos. Secuencias de datos. Férmulas y funciones.
Copia de fdérmulas. Referencias absolutas, relativas y mixtas. Autofiltro y filtro avanzado.
Construccién de graficos. Significado y elecciéon correcta segun los datos a utilizar. Formato

condicional. Tablas dindmicas. Configuracién e impresién de hojas de calculo.
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UT3: Herramientas de autor

Entorno provisto por la aplicacién y caracteristicas de los textos a producir. Elaboracion del guion 'y
disefio de presentaciones. Técnicas de almacenamiento y tipos de archivos. Vistas. Patrones.
Plantillas y temas. Animacion de texto y objetos. Transicidn de diapositivas. Configuracion, control

y visualizacidn de la presentacion. Configuracion e impresién de presentaciones.

Bibliografia Obligatoria

e ©aulaClic S.L. [2007]. Curso de Microsoft Word 2007.
https://www.aulaclic.es/word2007/index.htm.

e ©aulaClic S.L. [2011]. Curso de Microsoft Word 2010. https://www.aulaclic.es/word-
2010/index.htm.

e (©aulaClic S.L. [2013]. Curso de Microsoft Word 2013. https://www.aulaclic.es/word-
2013/index.htm.

e (©aulaClic S.L. [2016]. Curso de Microsoft Word 2016. https://www.aulaclic.es/word-
2016/index.htm.

e ©aulaClic S.L. [2007]. Curso de Microsoft PowerPoint 2007.
https://www.aulaclic.es/power2007/index.htm.

e ©aulaClic S.L. [2011]. Curso de Microsoft PowerPoint 2010.
https://www.aulaclic.es/powerpoint-2010/index.htm.

e (©aulaClic S.L. [2014]. Curso de Microsoft PowerPoint 2013.
https://www.aulaclic.es/powerpoint-2013/index.htm.

e ©aulaClic S.L. [2019]. Curso de Microsoft PowerPoint 2016.
https://www.aulaclic.es/powerpoint-2016/index.htm.

e (©aulaClic S.L. [2007]. Curso de Microsoft Excel 2007.
https://www.aulaclic.es/excel2007/index.htm.

e (©aulaClic S.L. [2010]. Curso de Microsoft Excel 2010.
https://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm.

e ©aulaClic S.L. [2014]. Curso de Microsoft Excel 2013. https://www.aulaclic.es/excel-
2013/index.htm.
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e (©aulaClic S.L. [2020]. Curso de Microsoft Excel 2016. https://www.aulaclic.es/excel-
2016/index.htm.

Cursada, evaluacion y aprobacion de las instancias curriculares

La modalidad educativa que se utiliza para llevar adelante el proceso de ensefianza y aprendizaje
es la que se denomina “Educacidn Remota de emergencia”, para lo cual los estudiantes disponen
de un Aula Virtual en el Campus Virtual del INFoD (nodo Instituto Superior del Profesorado
Joaquin V. Gonzdlez, perteneciente a la Red Nacional Virtual de Institutos Superiores de Formacién
Docente).Dicha Aula virtual posee el programa, organizado por Unidades Temadticas, con
disponibilidad bibliografica, instructivos en formato PDF y audiovisuales de produccién propia para
las devoluciones junto con listas de cotejo especificas para realizar las autoevaluaciones de sus

propias producciones.

El modelo pedagdgico utilizado se denomina "Aula invertida", a través del cual, los estudiantes
dan solucion a una situacidon problematica pautada, apoyandose para lograrlo en la bibliografia
(material didactico sistematizado) provista y busquedas significativas en Internet (Youtube). Para
apropiarse del conocimiento a partir de los contenidos de cada Unidad Tematica, cada alumno en
forma individual debera desarrollar y entregar en tiempo y forma una practica integradora (3 en

total). De ser necesario, existira una instancia de reelaboracién para cada practica.

Una vez realizadas las entregas individuales en tiempo y forma, se realiza la devolucion a través de
un audiovisual de produccidn propia, que muestra la forma correcta de desarrollar la practica, lo
cual constituye la parte cualitaiva que complementa a la cuantitativa (calificacién). De esta forma,

cada estudiante, por contrastacion, puede determinar qué errores cometié y aprender de ellos.

Régimen de aprobacion de la asignatura

Promocion sin examen final, cumpliendo con el 75% de la asistencia total como minimo y la
aprobacion (no menos de 6 puntos sobre 10) de cada uno de las tres practicas integradoras

correspondientes a cada Unidad Tematica. Quienes no cumplan tal condicién, tendran acceso a
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dos instancias de recuperacion: una en las mesas examinadoras de diciembre y otra en el segundo

lamado de las mesas examinadoras de febrero-marzo.
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Enrique Bombelli
Herramientas Informaticas
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