“Bicentenario del paso a la inmortalidad del Gral. Manuel Belgrano”

FACULTAD DE CIENCIAS

EXACTAS Y NATURALES

Universidad Nacional de La Pampa
RESOLUCION N° 16

SANTA ROSA, 13 de marzo de 2020

VISTO:

El Expte. N° 982/19, iniciado por los docentes Prof. Estela FRITZ, Mg.
Gustavo ASTUDILLO, y Prof. Leandro CASTRO, s/eleva programa de la
asignatura “TALLER DE OFIMATICA” (Tecnicatura en Informéatica de Gestion —
Plan 2015) ; y

CONSIDERANDO:

Que los docentes, a cargo de la catedra “TALLER DE OFIMATICA”, que
se dicta para la carrera Tecnicatura en Informatica de Gestion, elevan programa
de la citada asignatura para su aprobacion a partir del ciclo lectivo 2019.

Que el mismo cuenta con el aval del Mg. Oscar TESTA, docente de
espacio curricular afin, y el de la Mesa de Carreras de la Tecnicatura en Informatica
en Gestion.

Que en la sesion ordinaria del dia 12 de marzo de 2020, el Consejo
Directivo aprob6 por unanimidad, el despacho presentado por la Comisién de
Ensefanza.

POR ELLO:
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
RESUELVE:

ARTICULO 1° Aprobar el Programa de la  asignatura “TALLER DE
OFIMATICA” correspondiente a la carrera Tecnicatura en Informéatica en Gestion
(Plan 2015), a partir del ciclo lectivo 2019, que como Anexos I, II, Ill, IV, V, VI y
VIl forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°: Registrese, comuniquese. Pase a conocimiento de Secretaria
Académica, a los Departamentos de Alumnos, de Matematica, a los docentes Prof.
Estela FRITZ, Mg. Gustavo ASTUDILLO, Prof. Leandro CASTRO y al CENUP.
Cumplido, archivese.-
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ANEXO |

DEPARTAMENTO: Matematica

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CARRERA/S - PLAN/ES: Tecnicatura en Informética de Gestion - Plan 2015
CURSO: Primero

REGIMEN: Cuatrimestral

CARGA HORARIA:

Tedrico-Practico: 8 hs. reloj por semana, totalizando 120 hs reloj

CICLO LECTIVO: a partir 2019

EQUIPO DOCENTE DE LA CATEDRA:

e Prof. Estela Fritz (asignacion de funciones)
e Mg. Prof. Gustavo Astudillo (asignacion de funciones)

e Prof. Leandro Castro (asignacion de funciones)

FUNDAMENTACION

Existe un conjunto de herramientas ofimaticas que permitiran idear, crear,
manipular, transmitir, compartir y almacenar la informacion que se produce en
una oficina de diferentes ambitos laborales.

Considerando que actualmente es fundamental que estos lugares de trabajos
estén conectadas a Internet, se torna indispensable conocer detalladamente
herramientas que nos permitan trabajar en forma colaborativa como asi también
aguellas que nos brinden la seguridad suficiente para la informacién que
producimos.

A las posibilidades que nos entrega el acceso a Internet y las herramientas
ofiméaticas debemos sumarle aquellas que nos brindan los dispositivos moviles,
permitiéndonos estar conectados permanentemente.

Estos aspectos han transformado la forma de trabajar, de producir, consumir y
gestionar la informacion, por tal motivo conocer las posibilidades existentes y
optimizar sus potencialidades se torna imprescindible.
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En el desarrollo del presente taller se espera realizar un aporte considerable para la
concrecion de estas posibilidades.

OBJETIVOS Y/O ALCANCES DE LA ASIGNATURA

Conocer las caracteristicas de los principales sistemas operativos para PC.
Conocer el proceso basico de instalacion de un sistema operativo.

Conocer distintas herramientas para la protecciéon de la informacion.

Ejercitar el uso de las herramientas informaticas para automatizar, optimizar,
reutilizar y compartir informacion en las tareas operativas.

Conocer vy utilizar las funciones de un procesador de texto que permitan una
correcta elaboracion de textos.

Utilizar correctamente una hoja de célculo para la gestion y representacion de
datos.

Compatrtir archivos en la nube.

Implementar acciones para el resguardo y mantenimiento de la informacion.
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ANEXO Il

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2019

PROGRAMA ANALITICO

BLOQUE TEMATICO 1. INSTALACION, CONFIGURACION Y OPERACION DE SISTEMAS
OPERATIVOS
La instalacion de un sistema operativo . Configuracion basica. Instalacion
de aplicaciones: navegador, reproductor multimedia. Configuracion de
usuarios, del sonido, la red e impresoras. Administrar carpetas y archivos.

BLOQUE TEMATICO 2. PROCESADOR DE TEXTO
Parrafo, secciones y documentos. Edicidén de textos: Aspecto del texto y del
parrafo. Estilos. Administracion de archivos. Manejo de imagenes.
Encabezado y pie de pagina. Nota al pie. Tablas. Trabajo con documento
de secciones multiples. Generacion automéatica del indice y tabla de
contenido. Configurar pagina e impresiéon del documento. Revision de
documentos. Control de cambios. Combinar correspondencia.

BLOQUE TEMATICO 3. PLANILLA DE CALCULO
Fila, columna, celda, bloque o rango, hoja y libro. Movimiento dentro de la
hoja y el libro. Carga y edicion de datos. Formatear una celda. Autollenado.
Referencias relativas y absolutas. Formulas. Funciones y sus argumentos.
Tipos de tablas para un grafico. Graficos: crear un grafico a partir de una
tabla. Edicion de los objetos de un grafico. Configurar pagina e impresion
de la planilla.

BLOQUE TEMATICO 4. GESTION DE INFORMACION EN LA NUBE
La red Internet. Servicios en la Web. Administracion de archivos en la nube.
Compartir.

BLOQUE TEMATICO 5. SEGURIDAD Y RESGUARDO DE LA INFORMACION.
Los antivirus. Aspectos a tener en cuenta para evitar pérdida de
informacion. Copias de seguridad.
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ANEXO 11l

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2019
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ANEXO IV

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2019

PROGRAMA DE TRABAJOS PRACTICOS

PRACTICA TRANSVERSAL. LA WEB COMO ESPACIO DE BUSQUEDA Y ALMACENAMIENTO
Se desarrollaran trabajos centrados en la busqueda de recursos sobre la
Web. Las busquedas permitiran recuperar diferentes tipos de archivos, lo
gue dard lugar al abordaje del manejo de archivos en distintos formatos, el
software asociado a los mismos y las posibilidades de almacenamiento en
la nube. Estas actividades permitirdn realizar acciones para el resguardo y
mantenimiento de la informacion.

PRACTICA 2. PROCESADOR DE TEXTO

Con base en material recuperado desde la Web (texto, imagenes y tablas)
se abordaran los distintos aspectos del procesamiento del texto en el
contexto de la herramienta seleccionada. Se trabajara, ademas, con texto
en la nube.
De este modo se busca alcanzar el objetivo de que el alumno Ejercite el
uso de las herramientas informaticas para automatizar, optimizar, reutilizar
y compartir informacion en las tareas operativas, y ademas pueda conocer
y utilizar las funciones de un procesador de texto que permitan una correcta
elaboracién de textos administrativos y empresariales

PRACTICA 3. PLANILLA DE CALCULO

Con base en datos recuperado desde la Web se abordaran los distintos
aspectos del procesamiento de los mismos en una hoja de célculo, asi
como los relacionados al formato que ofrezca la herramienta seleccionada.
Los datos cargados en las distintas hojas permitiran abordar el disefio y
edicion de graficos.

Se trabajara, ademas, con archivos en la nube e informacion disponible en
la web. Con ello se busca que el alumno pueda utilizar correctamente una
hoja de calculo y elaborar graficos a partir de sus datos. Ademas pueda
ejercitar el uso de herramientas para el disefio de documentos digitales.
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PRACTICA 4. INSTALACION Y CONFIGURACION BASICA DE UN SO

Se realiza la instalacion guiada por el docente de un SO Linux sobre una
maquina virtual. El estudiante debe completar un registro de instalacion que
describa cada una de las acciones realizadas. Terminado el proceso de
instalacion y configuracion del SO, se instalan aplicaciones: navegador,
reproductor multimedia. Se configura la red y se instala una impresora y
software antivirus. También sobre una maquina virtual, pero esta vez con
un SO Windows ya instalado, el estudiante debe instalar aplicaciones:
navegador, reproductor multimedia. Se configura la red y se instala una
impresora y software antivirus.

Esta préactica tiene como objetivo que los estudiantes conozcan los
aspectos béasicos de un proceso de instalacién de un SO, de forma de dejar
una PC funcionando, conectada a internet y con la posibilidad de imprimir.
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ANEXO V

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2019

ACTIVIDADES ESPECIALES QUE SE PREVEN

No se prevén
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ANEXQO VI

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2019

PROGRAMA DE EXAMEN

Coincide con el programa analitico
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ANEXO VI

ACTIVIDAD CURRICULAR: Taller de Ofimatica

CICLO LECTIVO: 2018

METODOLOGIA DE EVALUACION Y/O OTROS REQUERIMIENTOS:

La evaluacion de los aprendizajes se llevara adelante a partir de la publicaciéon de
algunos trabajos en el curso disponible para la Asignatura en el Campus Virtual.
Estos serdn evaluados y los estudiantes recibiran una retroalimentacion donde se
destacaran aspectos correctos e incorrectos del trabajo. El estudiante debera
analizar las observaciones realizadas por el docente y volver a entregar el trabajo.
Se busca con esta actividad favorecer la reconstruccion desde el error e
incorporar este al proceso de ensefianza y de aprendizaje.



