r
o
ﬂ%

i,

LN
Ministerio de Culturay Educacion (Programa del afio 2016)
Universidad Nacional de San Luis (Programa en tramite de aprobacion)
I nstituto Politécnico y Artistico Universitario (Presentado € 23/08/2017 08:28:50)
Departamento: 1PAU
Area: IPAU

| - Oferta Académica
Materia Carrera Plan Afio  Periodo
COMPUTACION | TEC.UNIV.EN SECR.EJECUT.(M.D.)  31/98 2016 anua DESF.
Il - Equipo Docente
Docente Funcion Cargo Dedicacion
FERNANDEZ, JACQUELINE MYRIAM Prof. Responsable CONTRATO 5Hs
ZUNIGA, MARIELA ELISABETH Prof. Co-Responsable CONTRATO 5Hs
LIENDO, CLAUDIA ALEJANDRA Aucxiliar de Préactico CONTRATO 5Hs
ROSAS, MARIA VERONICA Auxiliar de Préctico CONTRATO 5Hs

[l - Caracteristicasdel Curso

Credito Horario Semanal

Teorico/Préactico | Tedricas| Practicasde Aula | Pract. delab/ camp/ Resid/ PIP, etc. | Total

156 Hs Hs Hs Hs 6 Hs
Tipificacion | Periodo
C - Teoria con précticas de aula Anual Desfasado
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
08/08/2016 23/06/2017 30 156

IV - Fundamentacion

Computacion | esunaasignaturaanual, tedrico-practica, fundamental mente practica. Esto significa que no sblo se presentan
conceptos sino que se tiende a que € estudiante descubra procesos y adquiera habilidades que le permitiran trabajar
eficientemente con la computadora.

L os contenidos han sido seleccionados y organizados en dos partes, tomando como criterio fundamental € hecho que €l
estudiante de la Tecnicatura en Secretariado Ejecutivo estainiciandose en el mundo de lainformatica.

Se enfatiza laimportancia que tienen actualmente los conocimientos de computacion. No se desconoce la ansiedad que la
materia puede generar en agunos estudiantes. Es que, no es para menos! Estamos frente ala maguina que cambio laculturay
las costumbres de la humanidad. La méaguina que se ha convertido en una aliada inseparable —e imprescindible- del trabajo
del hombre.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

Se espera que los estudiantes logren:

- Tomar contacto con la computadora desde sus practicas cotidianas, reconociendo las habilidades ya adquiridas y las que
necesitay puede lograr.

- Conocer |os antecedentes de |os actual es sistemas de computacion.
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- Diferenciar las partes que integran un sistema de computacion.

- Conocer |os principal es componentes que conforman el Hardwarey el Software.

- Descubrir las caracteristicas y utilidades de cada componente en particular.

- Adquirir y desarrollar habilidades para buscar, organizar y comunicar informacién.

- Adquirir y desarrollar habilidades para crear, editar y dar formato a documentos de textos utilizando una aplicacién
especifica.

V1 - Contenidos

Médulo |

Sistema Informético. Definiciones Bésicas.

Hardware: Arquitectura, Unidades de Entrada/Salida (Periféricos), Conexién Computadora/Periféricos, Periféricos de
Entrada, Periféricos de Salida, Periféricos de Entrada/Salida-

Software; Categorias de Software - Software de Base, Software de Aplicacién-. Software Libre.

Redes: Introduccién, Clasificacion de redes segin su ubicacidn, Internet, Tipos de conexion alnternet, Servicios de
Internet , Sitiosy Paginas Web, Web 2.0, Web 3.0, Computacion en la nube.

Maodulo 11:

Software de base. Windows: — Introduccion, Tipos de Objetos, Tipos de Usuarios, El Escritorio, Boton Inicio, Barrade
Tareas, Iconos del escritorio, Organizacion de lainformacion, Archivo, Carpetas, El Explorador de Windows, Papelerade
Reciclgje, Ayuda de Windows-.

Microsoft Windows Accesorios: Introduccion. Bloc de notas, Paint, Calculadora, Centro de movilidad de Windows, El
Centro de accesibilidad. Herramientas de Sistema. WordPad

Modulo 111

Procesador de Textos: Introduccion - Microsoft Word 2010, El entorno de Word, Acciones béasicas, Manejo de archivo,
Trabajo con texto, Buscar y reemplazar, Formato Carécter,

Formato de péarrafo, Disefio de Pagina, Numeracion y Vifietas, Bordesy Sombreados, , Columnas, Tablas, Imégenes, Tabla
de Contenidos, Revision Ortogréfica.

VI1I - Plan de Trabajos Practicos

TP. N° 1: Hardware y Software

TP. N° 2: Sistema Operativo Windows

TP. N° 3: Manejo de Procesador de Textos

V111 - Regimen de Aprobacién

Para REGULARIZAR: Aprobacién de todas las tareas de caracter obligatorio propuestas para cada Médulo y aprobacion de
laactividad integradorafinal. Las tareas se aprueban con unanotaminimade 7 (siete) — En el campus 70/100. Las tareas de
envio obligatorio tendrén dos recuperaciones.

Los alumnos gque no alcanzaron la condicion de regulares deberan presentar diez dias antes del turno de examen, una
evaluacién integradora escrita, individual y adistancia, el puntaje minimo para su aprobacion serade 7 (siete). Cumplida esta
instancia podrén acceder a examen final, presencial, individual, escrito.

Para APROBAR: Unavez regularizada la asignatura, se accede al examen final, se toma en los turnos de examenes fijados en
€l Calendario Académico que anualmente aprueba el Consegjo Superior dela UNSL.
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I X - Bibliografia Basica

| [1] Informe Técnico disefiado por los contenidistas.

X - Bibliografia Complementaria

[1] http://office.microsoft.com/
[2] http://windows.microsoft.com
[3] http://windows.microsoft.com/es-ar/windows/tutorial

X1 - Resumen de Objetivos

- Tomar contacto con la computadora desde sus précticas cotidianas, reconociendo las habilidades ya adquiridas y las que
necesitay puede lograr.

- Conocer |os antecedentes de | os actual es sistemas de computacion.

- Diferenciar las partes que integran un sistema de computacion.

- Conocer |os principal es componentes que conforman el Hardwarey el Software.

- Descubrir las caracteristicas y utilidades de cada componente en particular.

- Adquirir y desarrollar habilidades para buscar, organizar y comunicar informacion.

X1l - Resumen del Programa

Médulo |. Hardware y Software. Redes de Computadoras e Internet
Médulo I1. Sistema Operativo -Funciones, Administracion y Configuracion-. Accesorios

Modulo I11. Software de Aplicacion: Procesador de Textos

X111 - Imprevistos

| Se readlizaran | os ajustes necesarios ante las eventualidades que surjan, continuando con el normal desarrollo del programa.

X1V - Otros
|
ELEVACION y APROBACION DE ESTE PROGRAMA
Profesor Responsable
Firma:
Aclaracion:
Fecha:
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