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Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires “
Ministerio de Educacion Instituto Superior del Profesorado
Direccién General de Educacion Superior “Dr. Joaquin V. Gonzalez”

INSTITUTO SUPERIOR DEL PROFESORADO “DR. J OAQUiN V. GONZALEZ”
Nivel: Terciario

Carrera: Profesorado de educacion media y superior en Informatica

Materia del eje disciplinar: TALLER DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
Cursada: Anual

Carga horaria: 2 horas semanales (martes 7°, 8°) (1° B — Turno mafiana)

Profesora: Diana Alejandra Seino

Ano: 2012

Objetivos
Que el alumno:

a) Incorpore las herramientas informaticas en su quehacer cotidiano.

b) Se familiarice con el uso de la computadora como herramienta que le permita mejorar,
facilitar o desarrollar actividades favoreciendo el proceso de transferencia en su futura
practica docente.

c) Reflexione acerca de los problemas que se producen en el procesamiento de la
informacion.

d) Estimule su creatividad por medio del aprovechamiento de recursos informaticos que
aumenten su capacidad de expresion.

Contenidos:

Procesadores de textos. Compaginacion, disefio e impresion de documentos. Crear
documentos, cartas e informes combinando textos, figuras, graficos e imagenes. Trabajar con
estilos, fuentes, tabulaciones y bordes. Detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.
Crear planillas y estilos para aumentar la productividad. Utilizar las herramientas avanzadas
de edicion y de busqueda. Formatos de textos, parrafos y paginas. Creacion y manejo de tablas.
Combinar correspondencia. Estilo periodistico con columnas.

Planilla de calculo. Manejo de filas y columnas. Planilla con muchas hojas. Opciones para
copiar, cortar, pegar. Buscar y reemplazar. Formato de datos. Funciones bésicas y avanzadas.
Filtros y ordenamiento. Creacion de graficos. Tipo. Disefio y presentacion. Base de datos.
Herramientas. Opciones de impresion. Tablas dindmicas.



Programa de presentaciones. Creacion, organizacion y disefio de una presentacion. Color.
Vista de diapositivas. Guardar. Textos. Afiadir diapositivas. Pagina de notas. Impresion.
Edicion. Ortografia. Insertar cuadros de texto. Transiciones. Intervalos. Animaciones.

Modalidad de trabajo:
Clases teorico-practicas con el desarrollo de las actividades en la PC.

Trabajos practicos:
Ejercicios de aplicacion y uso de los diferentes softwares.

Régimen de aprobacion de la materia:

Asistencia de por lo menos 75% de las clases.

Presentacion de los ejercicios practicos donde se reflejard lo aprendido durante el curso
del taller, en tiempo y forma.

Obtener 5 (cinco) puntos o mas en los dos trabajos practicos integradores, con un
recuperatorio cada uno.

Dada la modalidad del curso, no existen las instancias de recuperacion debiendo
recursar si no se han logrado los objetivos propuestos o bien no se cumpliment6 con la
asistencia minima, lo cual se verd reflejado en un informe final que se elaboraré al
finalizar el correspondiente ciclo.

Régimen para el alumno libre:
Por normativa institucional no se permite esta categoria.

Bibliografia para el alumno:

Word, Hillar, Ed. Hasa

Word XP, Gabriel Strizinec, Ed. GYR

MS Word, Ana Martos, Ed. Prentice Hill

EXCEL, Manual del usuario, Lucas Padin, Ed. Users

EXCEL Paso a paso, Ed. Tecnobook

Internet, Carlos Sabelli, Ed. Métodos

Internet Explorer 7, Guias Virtuales, Victor Manuel Ruiz Calderén, Ed. Anaya
Aprender a buscar en Internet, Victor Manuel Ruiz Calderén, Ed. Anaya
Power Point 2007, Ed. Tecnobook

Bibliografia complementaria:

Word 2007, Pedro Jarefio Algobia, Ed. Anaya

MS Office Word, Chris Griver, Ed. O’Reilly

MS Office Excel 2007, Matthew MacDonald, Ed. O’Reilly
Internet Explorer 7, Zoe Placencia Lopez, Ed. Anaya



