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UNIDAD 1- LA COMPUTADORA

Definicién de computadora. Clasificacién de las computadoras. Hardware y Software. CPU y
Periféricos. Software de base y de aplicacion. Sistema operativo. Definicion y funcién. Windows.
El escritorio. Manejo de ventanas. Barra de tareas. Administracién y manejo de la informacion.
Carpetas y tipos de archivos.

UNIDAD 2 — PROCESADOR DE TEXTOS

Caracteristicas. Pantalla principal. Edicion de texto. Tabulaciones. Sangrias. Interlineado.
Numeraciones y vifietas. Bordes, sombreados y fondos. Letra capital. Encabezados y pie de
pagina. Creacion de tablas. Edicion de Imagenes. Disefio de folleteria y etiquetas. Organigramas
y esquemas. Autoformas. Numeracion de pagina. Nota al pie. Tablas de contenido. Plantillas.

UNIDAD 3 — PLANILLA DE CALCULO

Caracteristicas. Area de trabajo. Tipos de datos. Formulas y funciones. Funciones simples y
anidadas. Referencias relativas y absolutas. Uso y aplicacion de funciones matemadticas,
estadisticas, l6gicas, de texto, busqueda y referencia. Gréficos. Validacion de datos. Formato
condicional. Filtros. Hipervinculos. Opciones de impresion.

UNIDAD 4 — PRESENTACIONES VISUALES

Definicion. Creacion de una presentacion, diapositivas con textos, tablas, imagenes, gréaficos y
autoformas. Incluir sonidos, musica y videos. Efectos especiales. Animaciones y transiciones.
Diferencia entre proyecto y presentacion.

UNIDAD 5 — INTERNET

Definicion y funcién. Caracteristicas. Resefa histérica. Protocolos TCP/IP. Estructura. La
gobernanza de Internet. Clasificacion de redes. Intranet y Extranet. Nombres y tipos de dominio.
La Web 1.0, la Web 2.0 y la Web semantica o 3.0. Caracteristicas y aplicaciones. Aplicaciones
de Internet, herramientas de blusqueda, organizacién, creacion y colaboracién. Licencias de
autor en la web.
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VII. - PLAN DE TRABAJOS PRACTICOS

e Trabajo Practico N° 1: Edicion de un informe en procesador de textos, utilizando
estrategias de busqueda en la web, y las opciones vistas en la practica

e Trabajo Practico N° 2: Creacion de una planilla de calculo, donde se incluyan todas las
funciones y opciones vistas en la practica.

e Trabajo Practico N° 3: Disefio de una presentacion multimedia para la promocion de un
producto.

e Trabajo Practico N° 4: Utilizar una aplicacion de la web 2.0, para presentar una empresa

de productos referida a su profesion.

VIl - REGIMEN DE APROBACION

Para la APROBACION de la asignatura la calificacion surgira de un promedio ponderado
de la presentacion de los 4 trabajos practicos y 2 parciales. Logrando la PROMOCION
aquellos alumnos que aprueben de primera instancia los practicos y los parciales con una
nota mayor o igual a 7 (siete) y la REGULARIDAD aquellos alumnos que aprueben con un
valor menor a 7 (siete) y mayor o igual a 4 (cuatro), teniendo la oportunidad de recuperar
las actividades en 2 diferentes instancias para mantener la regularidad; de lo contrario su
condicion sera de LIBRE
Para los alumnos PROMOCIONALES la asistencia a clase debe ser de un 80 % del total
de las horas en el cuatrimestre. Siendo de un 70 % para los alumnos REGULARES. En
caso de no cumplir con este requisito el alumno quedara LIBRE.
Los alumnos regulares rendirdn un EXAMEN ORAL, los alumnos libres un EXAMEN ORAL
y ESCRITO con presentacion de TP y a los alumnos PROMOCIONALES se les promediara
las notas logradas en el trascurso del cuatrimestre.
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Recursos en la web:

e http://articulos.infojardin.com/aromaticas/aromaticas directorio.htm

e http://aula-dos.webnode.com.ar/ (blog de la materia)
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