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FUNDAMENTACION

Los estudiantes de la Tecnicatura en Secretario Bilinglie provienen de distintos
bachilleratos con una formacion informatica heterogénea. La mayoria han cursado 6to
de Derecho, otros 6to de Economia, bachillerato de Administracion, bachillerato
Informatico, de Agronomia, o Turismo.

En el Procesador de textos tienen los conceptos basicos, pero no conceptos avanzados,
manejo de tablas, columnas, disefio de paginas, bordes, color y marcas de agua, entre
otras

Los conocimientos de Planilla Electronica son bésicos o ninguno.

En Presentaciones elaboran bien las diapositivas, pero en una forma muy basica. No han
profundizado en animaciones y transiciones, figuras geométricas, insercién de video y
masica, y tampoco saben interrelacionar diapositivas en un manejo no secuencial.

Los contenidos que se proponen para el curso buscan completar y profundizar la base
ofimatica que el egresado necesita para un manejo como operador avanzado de una

computadora.

OBJETIVOS

— Aprender a usar las herramientas Ofimaticas con mayor profundidad y eficiencia

— Repensar nuestra practica profesional, buscando la manera de mejorarla con la
introduccion de estas herramientas

— Producir material multimedia para nuestra especialidad

— Resolver situaciones problematicas diarias usando la computadora.

— Profundizar conceptual y operativamente la estructura basica de una computadora
y su entorno.

— Analizar y comprender las distintas posibilidades que ofrece el Procesador de
Textos para el uso de tareas cotidianas y su incorporacion como recurso
empresarial con experticia y creatividad.

— Utilizar un procesador de texto para la elaboracion de informes técnicos.
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— Utilizar en sus distintas tareas cotidianas profesionales, las herramientas
informaticas para la organizacion de la Informacion y la Comunicacion escrita.
— Disefiar y crear su propio material de trabajo
— Buscar, analizar, usar, descartar y transformar la informacion que se obtiene,
particularmente de Internet
— Valorar la importancia de trabajar en grupo, asumiendo responsabilidades
individuales en la consecucion de las tareas encomendadas.
— Estructurar sus conocimientos y los medios de los que disponen para obtener
nuevas destrezas que les permitan interactuar con la computadora incitando el

autoaprendizaje.

CONTENIDOS

Sistema Operativo 3 semanas

Utilidades mas importantes del Sistema Operativo.

o Instalacion y manejo de impresoras (multifuncion, de red).
e Virusy antivirus.

« Estrategias, respaldos, organizacion de las informacion

o Especificaciones para comprar una computadora en el

mercado actual

Internet 2 semanas

Buscar, Analizar, identificar y seleccionar informacion

Busgueda de imagenes y sonidos

e Derechos de autor

Procesador de 6 semanas
Texto

Formato del documento

o Estilos

o Disefio de pagina
e Impresion

e Tablas.

Insertar hoja de célculo
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Iméagenes y graficos
Organigramas y diagramas
Plantillas
Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices
Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
Procesador de textos e internet
Compartir documentos (local y en la nube)
Aplicaciones académicas y de uso personal
o Cartas, informes, listado de personas, etc...
o Bibliografia con norma APA

Planillas

Electrénicas

10 semanas

Introduccion. Elementos de la Planilla Electronica
Celdas. Tipos de datos

Férmulas

Referencias relativas y fijas

Las funciones

Impresion

Gréficos

Tablas dinamicas

Presentaciones

2 semanas

Manejo avanzado de Presentaciones

Hipervinculos

Plataformas 3 semanas
virtuales
e Uso de Googledrive
e Trabajar en la nube
o Plataformas MOODLE
Software 4 semanas
Multimedia
o Utilizacion de distintos software multimedia (Paint, Movie
Marker)
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PROPUESTA METODOLOGICA

Promover un papel activo del que aprende, con actividades centradas en la realizacion de
tareas auténticas, situadas en contextos reales, de modo que el estudiante tenga

oportunidad de aplicar sus conocimientos y habilidades.

Creando un clima grupal positivo, de trabajo en equipo, enfrentando al estudiante a
defender sus ideas, comunicarlas de manera oral y escrita, escucha, comprender y lograr

productos concretos de manera grupal.

Las clases planteadas de manera teorico-practica realizando ejercicios que les permita
llevar a la practica y vivenciar la aplicaciéon en situaciones reales. Promoviendo una
lectura previa de manera de favorecer y fortalecer las instancias de discusion, intercambio
y construccion de conocimiento entre docentes y estudiantes. Invitacion de técnicos de

manera de llevar los temas al territorio y tener una visién mas practica de los mismos.

EVALUACION

La evaluacion como componente basico en los procesos de ensefianza y aprendizaje,
Tiene que atender todos los aspectos a partir de los cuales se ha iniciado el mismo. Por
eso ha de ser coherente con las caracteristicas de las estudiantes, con los objetivos del
curso y con la metodologia que se ha usado a lo largo del proceso.

Debe ser formativa, fomentando el analisis del proceso educativo y permitiendo una
orientacion adecuada. Por ello la evaluacion debe presentar las siguientes caracteristicas:
Continua en cuanto que esta inmersa en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno
0 alumna.

Integral para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos como de
procedimientos, actitudes, capacidades de relacion y comunicacion asi comodel
desarrollo autonomo de cada estudiante.

Individualizada centrandose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.
Integradora para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de

seleccionar los criterios de evaluacion.
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Cualitativa ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evalian de forma equilibrada los
diversos niveles de desarrollo del alumno.

Y orientadora, dado que aporta al alumnado la informacion precisa para mejorar su

aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

Tecnicatura Secretariado Bilinglie Plan 2015
Informatica



