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DEPARTAMENTO: DIRECCION DE PEDAGOGIA UNIVERSITARIA

ASIGNATURA: COMPUTACION NIVEL |

Carga horaria total: 64 horas / Carga horaria semanal: 4 horas. Materia cuatrimestral.

OBJETIVOS:
El objetivo basico de esta materia es formar al alumno y prepararlo para el alto grado de
especializacion y para los vertiginosos avances de la tecnologia del software, lo cual requiere una

materia de modalidad esencialmente practica, que:

» Posibilitar la adaptacion de los alumnos a los cambios tecnoldgicos en el campo del software.

» Adquirir conocimientos practicos sobre herramientas de actualidad que posibiliten alternativas
laborales.

» Adecuar la capacitacién de la computacion a los requerimientos especificos que brindan
apoyo a las materias de grado.

» Orientar la capacitacion a la utilizacién de los diferentes utilitarios, en un sentido creativo-
dinamico, mediante la elaboracién de trabajos practicos integradores.

» Implementar, mediante la utilizacién de una metodologia, sustentada en criterios dinamicos y

flexibles.

Asi, el conocimiento de estas herramientas de software conforman una disciplina fundamental, que
no se encuentra prevista en las materias de las carreras de grado, aportando adiestramiento y
practica, cuyas aplicaciones creativas por parte del alumno permitiran abordar tareas, tanto en el

campo profesional-personal, como en el de la propia carrera.

Al finalizar el Nivel | el alumno se encontrard en condiciones de operar una PC, manejar la IntraNet
de la Universidad Nacional de La Matanza (para consultas, inscripciones, etc.), asi como de poder
realizar un documento de calidad; manejar herramientas basicas para la gestién de célculo; realizar

una presentacion grafica (a través de pantalla, cafion, retroproyector, data show, etc)
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Unidad 1

Breve descripcion de los elementos constituyentes de una computadora personal (PC) —CPU -
Periféricos.

La Interfaz Grafica de Usuario (GUI) como medio universal y amigable de ingreso de instrucciones.
Menues desplegables. Visualizacién de archivos en diversos formatos. Archivos y carpetas. Creacion
de accesos directos a los diferentes programas. Teclas de acceso rapido. Utilizacion de programas
de DOS bajo Windows. Conceptos basicos (archivo, sistema operativo, etc)

Unidad 2

Mantenimiento de un sistema operativo. Herramientas disponibles. Dificultades que surgen con el
uso de un sistema. Fragmentacion de archivos y sus consecuencias. Desfragmentadores de disco.
Utilizacion y riesgos involucrados. Interpretacion de la informacién y mensajes. Manejo eficaz de
recursos disponibles. Reconocimiento y eliminacion de archivos innecesarios. Archivos de
moadificacion peligrosa (archivos de configuracién, comandos y sistema). Instalacién y desinstalacion
correcta de programas.

Unidad 3

Breve introduccion a InterNet. Consultas en una pagina académica. Informacion de alumnos e
inscripcion a materias.

Unidad 4

Utilitarios de oficina. Microsoft Office. Componentes del mismo. Microsoft Word. Microsoft Excel.
Microsoft PowerPoint. Instalacion y configuracion. Barras de herramientas. Personalizacion de las
mismas.

Unidad 5

Microsoft Word. Nociones sobre procesadores de texto. Reglas basicas de escritura en procesadores
de texto. Nociones de modos de trabajo y pantallas disponibles de visualizacion de documentos.
Verificacion ortogréfica. Diccionario personalizado.

Preparaciobn de paginas, margenes, encabezados, pie de pagina. Dar formato a un documento.
Insercién de imagenes. Parametrizacion del programa.

Unidad 6

Microsoft Excel. Nociones basicas en la preparacion de planillas de célculo. Referencias
absolutas y relativas. Uso de formulas. Ordenamiento de datos. Realizacion de gréficos.
Distintos tipos. Personalizacion de graficos.

Unidad 7

Microsoft PowerPoint. Nociones basicas de presentaciones. Presentaciones electronicas. Ingreso de
texto y concepto de objeto. El esquema y su uso. Disefios de diapositivas. Utilizacion del Ayudante
para generar presentaciones. Imagenes predisefiadas. Barra de dibujo. Presentaciones en pantalla.
Efectos de transicion.

911- Computacién Nivel | (2022)



UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA MATANZA

COMPUTACION NIVEL |

BIBLIOGRAFIA GENERAL.:
La catedra sugiere, basada en el analisis de conceptos didacticos y econémicos, como lectura de
consulta, la siguiente bibliografia:

1) Material teérico de estudio:

| Materiales teéricos y videos propios de la catedra.

2) Manuales.

Paquete Office:

Manuales del paquete Office 2013 / 2016

3) Bibliografia General

»  Libros de Windows 10
»  Libros de Excel 2013/ 2016
»  Libros de Word 2013/ 2016

»  Libros de Power 2013 / 2016
»  Libros de Internet

4) Bibliografia de Consulta

Internet

Titulo: El Libro de Internet.
Editorial: Prentice Hall.
Autor: Douglas E. Comer.
ISBN: No disponible.

Procesador de texto:
Word 2013/2016

Titulo: Word 2016-Manuales Imprescindibles.
Autor: Francisco Charte

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 978-84-415-3816-0

Planilla de Calculo:
Excel 2013 /2016

Titulo: Excel 2016-Manuales Imprescindibles.
Autor: Claudia Valdés-Miranda

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 978-84-415-3802-3

Titulo: Excel 2016-Manuales Avanzados.
Autor: Francisco Charte

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 978-84-415-3806-1

Presentaciones:
Power Point 2013/ 2016

Titulo: Power Point 2016-Manuales Imprescindibles.
Autor: Francisco Paz

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 978-84-415-3805-4

Sistemas Operativos:
Windows 10

Titulo: Windows 10.
Autor: Jose Maria Delgado
ditorial: Anaya Multimedia.
ISBN: 978-84-415-3753-8
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