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Planificacion anual por trimestre — Técnico en Informatica Personal y Profesional
ESPACIO CURRICULAR: |LABORATORIO DE SOFTWARE | — Campo de Formacién Técnica Especifica -

CURSO: 3% afio “E” - “F”
DOCENTE: Rosa Noemi HAURECH - Graciela Leonor PAIVA
FUNDAMENTACION

Los programas pertenecientes a la suite ofimatica presentan una amplia gama de funciones que el usuario conoce solo las que habitualmente las usa. En
muchas ocasiones encuentra dificultades frente a operatorias fuera de lo comdn o cuando realiza una accién no prevista que lo coloca en una situacién
para la que no es capaz de encontrar solucién. La asistencia al usuario, requiere configurar y personalizar herramientas que le faciliten su tarea. Este

laboratorio estd destinado facilitar la operatoria de los mismos, como asi también asesorar al usuario sobre su manejo y el aprovechamiento de la
funcionalidad de los programas.

La metodologia de trabajo sera exposicion del profesor, resolucién de trabajos practicos individuales y/o grupales. Metodologia de Taller.

PROPOSITOS

Formar personas que se puedan desenvolver responsablemente, con criterio y habilidad para resolver problemas de asistencia operativas en ambientes
informaticos.

OBJETIVOS
v Aplicar con criterio formatos a los documentos.

Interpretar problemas y resolverlos aplicando las férmulas correctas en planillas de calculos.

(\

Elegir los graficos mas adecuados para representar informacién requerida a través de problemas planteados.

AN

Utilizar presentaciones para explicar soluciones a problemas planteados.

\

Demostrar funcionalidades y operatoria de los softwares ofimaticos.
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COMPETENCIAS
A) BASICAS
v Distingue con criterio que software utilizar para dar solucién a los problemas.
v Se expresa con solvencia para explicar los recursos que utiliza.
v Aplica las herramientas incorporadas a los softwres con habilidad.
v Produce los trabajos respetando las consignas.
v Trabaja en equipo.

B) ESPECIFICAS

v Conoce y comprende cémo funcionan los softwares ofimaticos.

v'Realiza un empleo adecuado de las herramientas ofiméticas

v Demuestra conocimientos en la aplicacion de formatos, férmulas, funciones y graficos.

v'Opera con habilidad los softwares de presentacion de diapositivas.

CONTENIDOS

PRIMER TRIMESTRE

CAPACIDADES

ACTIVIDADES

INDICADORES/ EVIDENCIAS DE
DESEMPENO

Software: Concepto. Clasificacion de
softwares (base, lenguaje, utilitarios).
Procesadores de texto (Microsoft

Word y OpenOffice Writer):
Aplicaciones para procesar
Modificacion de documentos.

Formatos de textos. Configuracién de
paginas, margenes, encabezado y
pie de pagina. Columnas. Plantillas.
Insercién, modificacion y formato de

Identifica con claridad los distintos
tipos de software.

Expone y aplica en forma adecuada
las instrucciones operativas del
procesador de texto.

Comprende las herramientas que
dispone el software para aplicarlos a
los distintos documentos.

Investigacion y clasificacion de los
tipos de software segun la funciéon
gue cumplan.

Realizacién de ejercicios para crear,
dar formatos adecuados a cada
situacion planteada, insertar
imagenes, guardar textos, organizar
paginas, aplicar hipervinculos e
imprimir.

Diferencia correctamente los tipos de
software, clasificAndolos de acuerdo
a la funcién que cumplan.

los distintos
tipo de

Aplica con criterio
formatos de acuerdo al
documento que confecciona.

Personaliza sus trabajos usando
adecuadamente las herramientas del
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tablas. Insercion y modificacion Produccién de documentos | procesador de texto.
paratextos. Combinacion de empleando plantillas, tablas vy
correspondencias. Documentos con combinacién de correspondencia.
hipervinculo. Impresion del
documento.
SEGUNDO TRIMESTRE CAPACIDADES ACTIVIDADES INDICADORES/ EVIDENCIAS DE
La planila de céalculo como|Comprende problemas y busca las DESEMPENO

herramienta para la modelizacion
(Microsoft Excel y OpenOffice Calc):
Depuracion de errores. Cambio de
aspecto de la planilla. Libro de
trabajo. Area de trabajo. Impresion de
las hojas de trabajo.

La planila de calculo como
herramienta para representar
informacién. Tipos de graficos.

Seleccion del tipo de grafico. Armado,
opciones y ubicaciéon. Elementos de

un gréfico.
Referencias relativas y absolutas.
Funciones: algunas funciones de

proposito general. Funciones ldgica.
Formato condicional. Ordenamiento
de listas. Filtro. Filtro avanzado

herramientas del software adecuadas
para solucionarlos.

Identifica con habilidad las
operaciones para obtener los
resultados  requeridos en los
problemas planteados usando la
planilla de calculo.

Aplica convenientemente las

formulas.

Relaciona situaciones y problemas
planteados con funcionalidades,
instrucciones y otras adaptaciones
gue les provee el software para hallar
soluciones.

Aplicacion de planillas de calculo
para solucionar problemas
planteados, efectuando las
correspondientes depuraciones de
errores.

Resolucion de problemas aplicando
férmulas y funciones de acuerdo a
cada situacion planteada.

Utilizacibn de las planillas como
herramientas para representar
informacién, presentando distintos

tipos de gréficos para cada
situacion.
Manejo y seleccion de filtros

adecuados para mostrar informacion
requerida.

Manipula correctamente la planilla de
célculo y aplica las operaciones
adecuadas para resolver los
ejercicios planteados.

Explica el consejo o solucién en
forma clara y precisa,

Toma en cuenta de las
funcionalidades propias del software.

Selecciona con criterio los tipos de
gréficos y utiliza apropiadamente los
filtros para representar las
informaciones requeridas.

TERCER TRIMESTRE

Creacion de presentacion (Microsoft
Power Point y OpenOffice Impress).
Formato de la presentacion. Agregar
nuevas diapositivas. Insertar texto en
la diapositiva. Formatear el texto.

CAPACIDADES

Produce presentaciones con criterio
para exponer ideas.

Confeccionar material didactico de
apoyo (instructivos, ejemplos, ayudas

ACTIVIDADES

Creacion de presentaciones para
diferentes contextos planteados.

Exposicion de temas utilizando apoyo
visual y de audio.

INDICADORES/ EVIDENCIAS DE
DESEMPENO

Combina todos
software  para
producciones.

los recursos del
enriguecer  sus
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Insertar imagenes y  graficos.
Presentaciones. Transicion de la
diapositiva. Efectos de animacion.
Insertar peliculas y sonidos. Generar
una presentacion autoejecutable.

visuales) para instruir a posibles
usuarios en las funcionalidades y
posibilidades de software de difusion
masiva.

Valora y respeta el trabajo en equipo.

Integra todos los software ofimaticos
para desarrollar un Gnico documento
dinamico y explica didacticamente
como utilizarlo haciendo uso de
ayudas visuales apropiadas.
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PROPUESTA METODOLOGICA PARA LA ENSENANZA

v' Exposicion tedrica con ejemplificacion adecuada.

Dialogo, indagacién acerca de conocimientos previos al comenzar cada tema.

Confeccién de ejercicios y problemas de aplicacion adecuados al grupo.

Orientacion y correccién de la resolucion de ejercicios y problemas sugeridos, asi como también en la elaboracion de trabajos grupales.
Observacion y seguimiento diario individual y grupal de los alumnos.

Conduccion en situaciones de debates y exposicidn de las conclusiones.

LSRN NN

Correccion de carpetas correspondiente a la asignatura.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

v' Ejercicios de comprobacioén integrados al finalizar cada tema.
Indagacion dialogada de conocimientos previos al comenzar cada tema.
Presentacién de cuestionarios en base a apuntes de la asignatura.
Exposicion oral.

Trabajo individual y grupal en base a ejercitacion propuesta.

Observacion y seguimiento diario.

D N N U NN

Correccion de carpetas.
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PROGRAMA

Unidad Didactica N° 1 Paquetes de software de difusion masiva.
Concepto de software. Clasificacion: base, utilitarios, lenguajes. Configuracion y personalizacion. Interface gréafica del usuario. Reconocimiento de las

ventanas sistema de archivo y del explorador de archivo.

Unidad Didactica N° 2 Procesadores de textos.
Edicién de textos. Formateo de textos: formato de caracteres, espaciado, estilos y tipos de fuentes. Formato de parrafos: especificacion de sangrias y

tabulaciones. Estilos y formatos.

Documentos modelos: plantillas. Correccion de un documento. Columnas de estilo periodistico. Tablas: formas de crearlas, formatos, usos, conversion de
texto en tablas y viceversa. Insercion de imagenes en textos. Combinacion de correspondencia: pasos a seguir, documento principal, fuente de datos,

campos combinados.

Unidad Didactica N° 3 Planilla de calculo.

La planilla de calculo como herramienta para la modelizacidn: celdas, rangos y tipos de datos. Férmulas.

La importancia de un buen disefio: copia de férmulas, formatos de las planillas.

Depuracion de errores. Libros de trabajos: cambios de nombres de las hojas. Areas de trabajo. Impresion de las hojas de trabajo.
Unidad Didactica N° 4: Presentaciones.

Aplicaciones para el disefio y desarrollo de presentaciones. Creacion de presentacion.

Formato de la presentacion. Agregar nuevas diapositivas. Insertar texto en la diapositiva. Formatear el texto. Insertar imagenes y graficos.
Transicion de la diapositiva. Efectos de animacion. Insertar peliculas y sonidos.

Generar una presentacion autoejecutable. Impresion de las diapositivas. Dibujadores y presentadores graficos: integracion de componentes provenientes

de otro software, funciones avanzadas
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