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ORIENTACION: Informdtica CICLO LECTIVO: 2014

NOMBRE DEL ESPACIO CURRICULAR: ED! Ill: Herramientas Ofimdticas Avanzadas

AREA: Informdtica ANO: 32

FORMATO: Taller CICLO: Superior
CURSO/S: 323¢ - 327¢ TURNO: Mafdana/Tarde
PROFESORES A CARGO: Lic. Cristian Gamba - Lic. Patricio Rovelli HORAS SEMANALES: 3
|CAPACIDADES

El estudiante al terminar el ciclo lectivo debe haber desarrollado las siguientes capacidades:

Utilizar ética y eficientemente las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Identificar y conocer las herramientas de los software de ofimdtica.

Investigar e interpretar informacion

Resolver problemas usando las TIC.

Distinguir caracteristicas de las herramientas ofimdticas a partir de su funcionalidad y de conocimientos
previos de software.

Reconocer la funcion de las diversas herramientas de los software de ofimdtica.

Dar formatos diversos al texto.

Resolver errores de disefio de documentos.

Construir y modificar documentos, insertando texto, imdgenes, tablas, fondos, enlaces, imdgenes y otros
elementos.

Seleccionar y analizar informacion, de acuerdo a la informacion que necesite ser presentada.

Disefiar planillas de cdlculos, de acuerdo a las necesidades iniciales y a los objetivos deseados.
Complejizar las planillas de cdlculos utilizando diversas funciones.

Autoevaluar y coevaluar las construcciones individuales y grupales a través de espacios creados para tal fin.

SABERES

Los aprendizajes que se trabajardn a lo largo del cursado son:

Procesador de textos
o Uso de las diferentes herramientas de configuracion de pdgina.
o Moadificacion de las propiedades de pdrrafos.
o Utilizacion de tablas y sus herramientas.
o Utilizacion de funciones avanzadas del procesador de textos.
Planilla de cdlculos
o Exploracidn y uso de las herramientas bdsicas para mejorar la apariencia de la informacion.
o Insercidn, creaciéon y manipulacion de grdficos en una hoja de cdliculo.
o Insercién y modificacion de formulas y funciones matemdticas y estadisticas para realizar
operaciones.
o Uso de las herramientas bdsicas para el tratamiento de Datos.
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CONDICIONES DE APROBACION

Para aprobar la materia cada estudiante atender a los siguientes aspectos:
e Cumplimiento de Trabajos Prdcticos individuales y grupales.
e Resolucion de pruebas integradoras en las netbooks.
e Carpeta digital completa (en netbook).
e Participacion en instancias de auto y co- evaluacion, presenciales y virtuales.

BIBLIOGRAFIA DEL ALUMNO

La bibliografia con la que debe contar el alumno, consultar en biblioteca o descargar de la WEB es:
e ROSADO ALCANTARA, F (2010) Office 2007 Curso Prdctico. Esparfia: Starbooks
e http://www.aulaclic.es/excel2007/index.htm Fecha: febrero de 2014
e http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm Fecha: febrero de 2014
e Apuntes realizados por los docents del espacio curricular.



