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DESCRIPCIÓN 

Curso de carácter introductorio a los conceptos más generales de los computadores y el uso en tareas de oficina.

Asignatura Teórico-Práctica que contiene tópicos como: Historia de los computadores, el procesamiento de datos, fundamentos del funcionamiento de los computadores, uso básico del sistema operativo para manejo de archivos, editor de texto, planilla electrónica y correo electrónico.

1.-  OBJETIVOS

· Identificar las distintas etapas históricas de la evolución de los computadores.

· Conocer los conceptos básicos del procesamiento de información y la estructura de los computadores.

· Manejar como usuario el Sistema Operativo Windows

· Manejar a nivel usuario paquetes como el procesador de texto, la planilla electrónica, software de presentaciones y el correo electrónico.

2.- CONTENIDOS
1.- RESEÑA HISTÓRICA DE LOS COMPUTADORES.

1.1 Historia de los computadores.

1.2 Generación de los computadores.

1.3 Impacto en la sociedad.

1.4 Efectos en la sociedad.

2.- EL PROCESAMIENTO DE DATOS Y EL COMPUTADOR.

2.1 Componentes y operación de un sistema de procesamiento.

2.2  Operación de un sistema manual de información.

2.3  Componentes de un sistema computacional.

3.- FUNDAMENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE UN COMPUTADOR.

3.1 Organización de computadores

3.2 Organización de un microcomputador.

3.3 Operación de un microcomputador.

4.- USO BÁSICO DEL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS.

4.1 Visión general del sistema operativo

4.2 Manejo de carpeta y archivos.


5.- USO BÁSICO DEL PROCESADOR DE TEXTO


5.1 Operaciones básicas.


5.1 Formateo de caracteres, párrafos y documentos.


5.2 Inserción de símbolos, tablas, imágenes, gráficos.


6.- USO BÁSICO DE LA PLANILLA ELECTRÓNICA.


6.1 Operaciones básicas.


6.2 Formateo de documento.

6.3 Uso de formulas.


6.4 Gráficos.


7.- USO BÁSICO DE POWER POINT.


7.1 Operaciones básicas.


7.2 Formateo de documento.

7.3 Efectos y transiciones.


7.4 Incorporar elementos gráficos e imágenes.


8.- USO DEL CORREO ELECTRÓNICO Y NAVEGACIÓN EN INTERNET.


8.1 Conceptos básicos


8.2 Envío y recepción de correo electrónico.


8.3 Navegación en Internet.


8.4 Uso de programas para Download de información.

3.-  METODOLOGÍA.

· Clases expositivas para conceptos teóricos.

· Clases en laboratorio guiadas.

4.-   EVALUACIÓN.

TP1: Trabajo practico (word) (25 %).
TP2: Trabajo practico (Excel) (25 %).

TP3: Trabajo practico (Power Point) (25 %).

TP4: Trabajo practico (Internet) (25 %).
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