Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
Universidad de Buenos Aires

Curso de Capacitacion :
Introduccién a la Informatica
Un panorama integrador de conceplos bdsicos y herramientas

Nociones Basicas - Ambiente Windows - Procesamiento de Textos - Planilla de
Cilculo - Elementos de Internet y Correo Electrénico

Objetivos : Brindar elementos de Informética logrando una capacitacion introductoria
para el desempeiio en lo laboral y personal. Lograr comprender algunos conceptos
basicos en lo relativo a los componentes de un computador, procesamiento de datos,
software de base y paquetes de programas ampliamente divulgados. Acceso a cierto
vocabulario técnico. Distinguir y aprender el uso de herramientas del ambiente
operativo Windows y las aplicaciones mas usuales.

El desarrollo del temario se rcaliza en dos médulos correlativos, en el primero se
abordan conceptos bésicos generales, ambiente Windows y procesamiento de textos con
Word y en el segundo se brindan clementos para ¢l procesamienta de planilla de
célculo, uso de Internet y correo electrénico.

El curso no tiene requisitos de conocimientos previos. Se usaré para pragticas el sistema
operativo MS Windows, programas Word, Excel del paquete integrado MS Office,
Internet Explorer o Netscape Navigator.

Duraci6on: 40 horas
Se administrara el curso en dos clases semanales de 2hs cada una. El primer modulo se
impartira en unas doce clases y el segundo aproximadamente en ocho. :

Programa

Médulo I
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1.-Conceptos Bisicos - Panorama general

Informética y el procesamiento de la informacién. La méaquina, datos y procesos.
Unidades de medida de la informaci6n: bits, bytes, Kbytes.

Distincion entre hardware y software.

Esquema basico de una computadora. Descripcién del procesador.

Memoria RAM y ROM. Memorias auxiliares de distintos tipos.

Reconocimiento de diferentes unidades para la Entrada y Salida de informagion.
Software de base para las computadoras. Sistemas operativos, su funcion vital.
Software de aplicacién: distincion entre paquetes enlatados y programas a medida
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2.-Ambiente Windows

Conceptos introductorios. Terminologia especifica.

El escritorio y tareas integradas.

La ventana como eje del sistema.

Iconos, barra de tareas, ventanas con barras de menii y de desplazamiento.
Reconocimiento de las tareas mas usuales y ubicacién de programas.

Grupo para control e interaccién con los dispositivos de Entrada/Salida de 1a PC.
Configuracién y panel de control. '

Archivosy organizacion de carpetas.

Crear y reconocer carpetas para guardar la informacién.

El Explorador del Windows como herramienta para la gestién de carpetas y archivos.
La papelera de reciclaje.

Accesorios de Windows y otras aplicaciones.

Trabajar con varias ventanas simultaneas. Intercambiar informacion entre aplicaciones.

3.-Procesamiento de Textos

Procesador de Textos Word.

Utilidades y funciones del software para procesamiento de textos.

Aspecto general del ambiente de trabajo. Barra de herramientas, de menti y de estado.
Creacion y Edicién de documentos.

Dar formato a documentos: opciones para estilo de los caracteres, palabras y parrafos.
Seleccionar, copiar y cambiar de lugar porciones de texto.

Configuracion de paginas. Ajuste de Margenes.

Revision ortografica. Bisqueda y reemplazo de textos

Opciones de vista previa e impresion de documentos

Insercion de bordes y vifietas.

Confeccionar un documento en base a otro.

Trabajar con tablas. Utilidad para los encolumnados.
Modificar tablas. Colocaci6n de cuadriculas y autoformato.

Uso del procesador de textos Word para envios masivos ( “Mailing” )

Creacion de un documento principal.

Creacion de un archivo origen de datos ( o “base de datos™) para extraer informacién
Combinacién del documento principal con el origen de datos
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Médulo 1T

1.- Elementos de Internet y correo electrénico

Internet. Servicios y recursos

Direccién de una pagina Web. Blisquedas, navegadores
Correo electronico: caracteristicas, direcciones.
Programas para administracion de correo. Enviar y recepcionar correspondencia-
Libreta de direcciones.

Afiadir archivos a un mensaje.

Leer archivos recibidos en forma afiadida. Recomendaciones
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2.- Planilla de Calculo

Caracteristicas de una planilla de célculo. Organizacion en filas y columnas.
Definicion de términos. Rangos. Desplazamientos.

Crear hojas de Célculo. Introduccién de datos.

Seleccionar celdas y rangos. Repetir y deshacer 6rdenes.

Contenido de una celda: nlimero, texto, férmula y funcién.

Modificar hojas de célculo. Insertar y eliminar columnas, filas y celdas.
Copiar y mover datos.

Formatear hojas de calculo. Aplicar tramas y bordes.
Aplicacién de funciones matematicas bésicas.

Creacion de graficos sencillos. y
Ordenamiento de la informacién. Funciones de biisqueda.

raciela H. Matich
Direccion de Informatica
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