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PLANIFICACION DE CATEDRA

ANO: 2015

1. IDENTIFICACION

1.1. ASIGNATURA: TALLER I: MANEJO BASICO DE COMPUTADORAS

1.2. CARACTER. OBLIGATORIA . OPTATIVA

1.3. CICLOC: BASICO . PROFESIONAL

1.4. CARRERA: Ingenieria Forestal

1.5. PLAN DE ESTUDIO: 2003

1.6. ANO Y SEMESTRE: Primer Afio, lero. y 2do. Semestre

1.7. REGIMEN ANUAL: .

CUATRIMESTRAL: PRIMERO: SEGUNDO:

1.8. CARGA HORARIA:

SEMANAL | 2 N° DE SEMANAS | 30 TOTAL| 60 HS. RELOJ

1.9. SISTEMA DE APROBACION

PROMOCION: -
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CORRELATIVAS POSTERIORES: Estadistica Forestal

2. EQUIPO CATEDRA

APELLIDO Y NOMBRES

CARGO Y DEDICACION

RESPONSABLE O

COLABORADOR

Ing. Marcela A. Rafael

Prof. Adjunto / Semi exclusivo

Responsable

Fernando Marmo

Ayudante Estudiantil

Colaborador

3. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

3.1. OBJETIVOS GENERALES DE LA ASIGNATURA:

Que el estudiante adquiera los conocimientos y habilidades para el manejo basico de la

computadora y sus aplicativos en el ambito de la informatica; y también que se

familiarice con las tecnologias informaticas, adoptando una visién critica frente a su uso

en las distintas areas del quehacer profesional.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA:

Que el alumno adquiera los siguientes conocimientos y habilidades para:

- Comprender y reconocer las funciones basicas del sistema operativo en una

computadora.

- Describir, percibir y aplicar los Procesadores de textos, en la confeccion de

documentos e informes con formato y objetos especiales.
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- Describir, percibir y aplicar las Planillas de calculo, para la realizacion de planillas
con formulas y funciones estadisticas y aritméticas, y la confeccion de graficos
representativos.

- Apreciar los avances y aplicacion de Internet y Correo electrénico, que permita
percibir mediante su uso, las oportunidades profesionales relacionados con el
quehacer profesional.

- Adquiera capacidad para plantear, analizar y resolver determinados problemas

mediante el uso de la computadora y los aplicativos descriptos.

4. CONTENIDOS
4.1. CONTENIDOS PRINCIPALES

La computadora: componentes basicos. Nociones de hardware y software. Sistema operativo:
definiciones y funciones. Conceptos basicos. Estructura y funcionamiento del sistema operativo
Windows. Aplicaciones mas comunes. Concepto de archivos, carpetas y directorios. Uso de
diferentes tipos de aplicaciones. Clasificacion.

Procesador de textos. Conceptos basicos y aplicaciones. Edicion de documentos. Combinacion
de textos, tablas y graficos.

Planillas electrénicas de calculo. Conceptos basicos. Aplicaciones practicas.

Acceso a redes de comunicacién: conceptos. Uso de Internet, correos electrénicos y buscadores.
Virus informaticos y programas antivirus.

4.2. PROGRAMA ANALITICO
Unidad |

Introduccién. La computadora: Componentes bdsicos. Nociones de hardware y software.
Conocimiento de los periféricos mas usados de una computadora. Sistema Operativo: Conceptos
basicos. Sistema Operativo Linux: Historia y Propésito. Escritorio: configuraciones y aplicaciones
favoritas. Gestor de Programas y Archivos: Concepto de archivo, carpetas, directorios. Tipos de
archivos: ejecutables, de texto, de planillas, de dibujo. Crear, modificar y borrar archivos. Ejercicios
practicos en todos los temas.

Unidad I

Procesador de Textos: conceptos basicos. Analogias y diferencias con una maquina de escribir.
Barras principales: titulo, comandos mas usados, barra de herramientas, etc. Confeccién de
documentos simples, combinados con tablas, graficos, otros. Tablas: crear, modificar, dar formato.
Ejercicios practicos en todos los temas.
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Unidad Ill

Planillas electronicas de calculo. Conceptos Basicos. Presentacion de la ventana Principal:
definicion de celdas, filas y columnas; otras definiciones importantes. Confeccion de planillas.
Formato de planillas. Gréaficos: tipos de graficos, combinacién de gréaficos. Principales funciones:
auto suma, buscar, promedio, funciones trigopnométricas. Planillas combinadas con gréaficos.

Unidad IV

Internet como una herramienta efectiva para la investigacion: nociones basicas de Internet.
Conceptos de: redes, componentes, otros. Uso de los servicios de Internet: correo electrénico:
creacion de cuentas, enviar mensajes. Buscadores: tipos de buscadores, formas de buscar. Paginas
importantes. Componentes de una pagina. Aplicaciones de otras asignaturas con el tema.
Importancia de Internet en la sociedad.

4.3. PROGRAMA DE TRABAJOS PRACTICOS, TALLERES, SEMINARIOS, OTROS

Trabajos Practicos Titulo del Practico
Nro. de clases

Practico N° 1 Introduccion a la computadora

1
Préactico N° 2 Pantalla principal de Windows 1
Préactico N° 3 Explorador de Windows. Creacion de carpetas 1
Préactico N° 4 PRACTICO EVALUATIVO DE MS-WINDOWS 1
Practico N° 5 Pantalla principal de Word. Herramientas principales 1
Préactico N° 6 Confeccion de texto. Formato del texto. Correccion de errores 2
Préctico N° 7 Confeccion de un texto. C(_)nflgur'flc!on de pagina. Encabezado y 1

pie de pagina.
Préactico N° 8 Insertando simbolos e imagenes 1
Practico N° 9 1
Confeccidn de tablas. Formato de tablas
Practico N° 10 Esquemas y utilizacion de la barra de dibujo 1
Practico N° 11 PRACTICO EVALUATIVO DE WORD 1
Practico N° 12 Introduccién a Excel. Pantalla Principal 1
Practico N° 13 Confeccion de planillas. Formatos 1
Practico N° 14 Funciones principales: suma, promedio, mayor, porcentaje. 2
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Practico N° 15 Confeccion de graficos a partir de la planilla 2
Practico N° 16 Planillas combinadas 2
Practico N° 17 PRACTICO EVALUATIVO DE EXCEL 1
Practico N° 18 Introduccidn a Internet. Nociones de redes 1
Practico N° 19 Uso de servicios de Internet 1
Practico N° 20 Correo electrénico 1
Practico N° 21 Buscadores, tipos de busquedas 1
Practico N° 22 PRACTICO EVALUATIVO DE INTERNET 1

5. ESTRATEGIA METODOLOGICAS

5.1-Aspectos pedagdgicos y didacticos:

El aula se presenta como un espacio de dialogo y construccion en el que se trabaja interactuando

en forma permanente. Esta interaccion se realiza a través de técnicas metodol6gicas tales como:

discusion dirigida

grupos operativos

planteamientos y resolucion de problemas

exposiciones dialogadas
trabajo en equipo

construcciones de sintesis

trabajos monograficos de investigacién

trabajos practicos dirigidos
talleres

aprendizaje autodirigido

exposiciones grupales con apoyo grafico y escrito

5.2-Actividades de los alumnos y de los docentes

Actividades de los Docentes:

Preparacion de material de base y de consulta para los alumnos.
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e Atencion de consultas.

e Evaluacion y control de los contenidos de los Trabajos Practicos y de los Talleres, a desarrollarse
en el transcurso de la asignatura.

e Preparacién de los instrumentos de evaluacion a utilizar: pruebas objetivas, pruebas de
desempefio y pruebas de opciones mudltiples.

e Monitoreo del rendimiento de los alumnos frente al desarrollo de la asignatura (clases tedricas,
préacticas y de laboratorio).

e Reuniones periddicas del equipo catedra afectado a la asignatura, especialmente para proponer
ajustes en las planificaciones y/o contenidos de la misma.

e Revision, correccion y seguimiento de los instrumentos de evaluacion aplicados.

e Preparacién de material de base y de consulta para los alumnos.

Actividades de los alumnos:

e Cumplir con las pautas establecidas en la planificacion de la asignatura en cuanto a: asistencia,
resolucion de los trabajos practicos previstos, realizacion de las evaluaciones programadas y
asistencia a los talleres.

e Resolucién de guias de estudio.

e Resolucién de problemas incluidos en los trabajos préacticos.

e Elaboracién y defensa de monografias de investigacion.

6. DISTRIBUCION DE LAS CARGAS HORARIAS

NUMERO CANTIDAD DE HORAS RELOJ
TEORICAS
PRACTICAS
TEORICAS - PRACTICAS 2hs. Semanales 30hs. Semestrales
TOTAL ANUAL 60

7. CRONOGRAMA
7.1. CRONOGRAMA TENTATIVO DEL DESARROLLO TEMATICO.

UNIDADES
UNIDAD | UNIDAD Il UNIDAD Il UNIDAD IV
SEMANA
4 SEMANAS
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Titulo del Practico

Semanas
Practico N° 1 Introduccion a la computadora 1°semana
Préactico N° 2 Pantalla principal de Windows 2° semana
Préactico N° 3 Explorador de Windows. Creacion de carpetas 3° semana
Préactico N° 4 PRACTICO EVALUATIVO DE MS-WINDOWS 4° semana
Practico N° 5 Pantalla principal de Word. Herramientas principales 5° semana

Practico N° 6

Confeccidn de texto. Formato del texto. Correccion de errores

6°y 7° semana

Confeccion de un texto. Configuracion de pagina. Encabezado y

Préactico N° 7 . . 8° semana
pie de pagina.
Préactico N° 8 Insertando simbolos e imagenes 9° semana
Practico N° 9 10° semana
Confeccidn de tablas. Formato de tablas
Practico N° 10 Esquemas y utilizacion de la barra de dibujo 11° semana
Practico N° 11 PRACTICO EVALUATIVO DE WORD 12° semana
Practico N° 12 Introduccién a Excel. Pantalla Principal 13°semana

Practico N° 13

Confeccion de planillas. Formatos

14°y 15° semana

Practico N° 14

Funciones principales: suma, promedio, mayor, porcentaje.

16°y 17° semana

Practico N° 15

Confeccion de graficos a partir de la planilla

18°y 19° semana

Practico N° 16

Planillas combinadas

20°y 21°semana

(4200) Santiago del Estero (0385) 4509-550 - info-fcf@ unse.edu.ar - fcf.unse.edu.ar

Practico N° 17 PRACTICO EVALUATIVO DE EXCEL 22° semana
Practico N° 18 Introduccién a Internet. Nociones de redes 23° semana
Practico N° 19 Uso de servicios de Internet 24° semana
Facultad de Ciencias Forestales "Ing. Néstor René Ledesma”, Universidad Nacional de Santiago del Estero. Av. Belgrano (s) 1912 - 7



mailto:info-fcf@unse.edu.ar

-
FACULTAD DE &, 5

INTERNATIONAL

CIENCIAS FORESTALES lﬁﬂgi o - | e

Ing. Néstor René Ledesma de Santiago del Estero 4%( [y ’

Practico N° 20 Correo electrénico 25° semana
Practico N° 21 Buscadores, tipos de busquedas 26°y 27° semana
Practico N° 22 PRACTICO EVALUATIVO DE INTERNET 28° semana

8. EVALUACIONES

8.1. PARCIALES, PRACTICOS, TALLERES Y OTRAS INSTANCIAS DE EVALUACION
QUE SE LLEVARAN A CABO.

Tipo de evaluacion
. . Instrumento de
Evaluaciones Fecha prevista -
evaluacion Practica en .
Escrita
computadora
Practico Evaluativo 1: Introduccién a . o
. . . Primera semana de Pruebas Objetivas con
la Informatica y Sistema operativo L L. X
Mayo ejercicios practicos
LINUX
Practico Evaluativo 2: Procesador de Ultima semana de Pruebas Objetivas con X
Textos Junio ejercicios practicos.
Practico Evaluativo 3: Planilla de Segundasemanade | Pruebas Objetivas con X
Calculo Octubre ejercicios practicos.
Practico Evaluativo 4: Internet, Ultima semana del .
o . Pruebas Objetivas X
Buscadores y Correo electrénico segundo cuatrimestre

9. CONDICIONES DE REGULARIDAD O PROMOCIONALIDAD.

CONDICIONES DE REGULARIDAD:

0 Aprobar todos los Practicos Evaluativos o en su defecto los Recuperatorios
correspondientes con puntaje de 6(seis) como MINIMO.

0 Presentar los Trabajos Practicos resueltos durante el transcurso de la asignatura
o0 Cumplir el 75% de asistencia a las clases teérico/practicas.

CONDICIONES DE PROMOCIONALIDAD:

- Con examen final

El EXAMEN FINAL consistira en la elaboracion de dos Practicos en maquina
de Procesador de textos y Planilla de calculo respectivamente; donde se demuestre

la habilidad para aplicar todos los conceptos desarrollados durante el dictado de la
catedra.

- Sin examen final (promocion)
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o Aprobar todos los Précticos Evaluativos con puntaje de 7(siete) como MINIMO.
0 Cumplir el 80% de asistencia a las clases tedrico/practicas.

- Examen Libre
Los candidatos a Evaluacion de EXAMEN LIBRE deberan cumplir los siguientes

requisitos, cada uno de ellos Obligatorios y Excluyentes.

1. Aprobar una Evaluacién Escrita (en maquina) PRACTICA, que abarcara los temas de los
Trabajos Practicos previstos en el Programa vigente de la catedra.

2. Aprobar una Evaluacion Oral TEORICA, sobre los contenidos tedricos del Programa
vigente de la Catedra respecto a:
- Lacomputadora y sus partes
- Sistemas operativos. Linux y Windows
- Redes de comunicacidn e Internet.

10. OTRAS ACTIVIDADES PREVISTAS (CHARLAS, SEMINARIOS, ETC)
-ACTIVIDADES CURRICULARES

Los alumnos necesitan no solo explicaciones de conceptos y ejemplos para resolver
problemas. Se requiere de lineamientos que los ayuden a estructurar su proceso de pensamiento
para que puedan atacar los problemas de manera sistematica.

Por lo tanto, se ayudara a los alumnos a aplicar los conceptos a la solucién de problemas
basicos y avanzados, mediante una combinacion de conceptos y practicas, destacandose la
adquisicion de habilidades para la resolucién de problemas, siempre en el desarrollo de las clases
tedricas/practicas semanales programadas (2 horas semanales).

-OTRA INFORMACION DE INTERES

Se disefio y construyo un Blog especifico para la asignatura, en el cual se detallan las
caracteristicas de la misma, y ademas se publicaran temas de interés para los alumnos en los cuales
los mismos deberan realizar comentarios y responder consignas previamente definidas.

Un blog es un sitio Web periédicamente actualizado que recopila cronoldgicamente textos o
articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el mas reciente, donde el autor conserva
siempre la libertad de dejar publicado lo que crea pertinente.

Habitualmente, en cada articulo de un blog, los lectores pueden escribir sus comentarios y el
autor darles respuesta, de forma que es posible establecer un dialogo. No obstante, es necesario
precisar que ésta es una opcion que depende de la decision que tome al respecto el autor del blog,
pues las herramientas permiten disefiar blogs en los cuales no todos los internautas -0 incluso
ninguno- puedan participar agregando comentarios.
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Este tipo de herramientas le permitira al alumno acercarse y conocer lo que se propone en el
admbito de la WEB 2.0.

El Blog mencionado es: http://tallerlmanejobasico.blogspot.com.ar/

11. BIBLIOGRAFIA

- Bibliografia Especifica:

Cartillas y apuntes disefiados por el equipo catedra, cuyas copias se encuentran en
la Biblioteca de la Facultad y en el Centro de Estudiantes.

-Bibliografia de consulta:
Sitios de Internet brindados durante el dictado de la catedra de actualidad, con respecto a:

» Sistema Operativo Linux Mint: Guia oficial del Usuario.
» Open Office: Guia basica del usuario.
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