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1. FUNDAMENTACION

La adquisicion de destrezas en el manejo de técnicas informéticas tales como procesador de
texto, planillas de célculo y presentador de diapositivas, entre otras, constituye una herramienta
de vital importancia como complemento para el desarrollo del resto de las asignaturas de la
curricula de los graduados en Ciencias Geoldgicas.



2. OBJETIVOS

a) OBJETIVOS GENERALES

Demostrar habilidades y competencias del alumno al utilizar productos ofiméaticos, para aplicarlos
en la resolucion de probleméticas planteadas desde la catedra. Consistiran en el desarrollo de
documentos utilizando algin procesador de texto, una planilla de célculo y un presentador de
diapositivas.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS
Que el alumno muestre que posee habilidades y competencias en:

- El uso de un procesador de texto, que le permitan resolver problemas donde se vea su utilidad
en la elaboracion de un informe geoldgico.

- El manejo de una Planilla de Calculo que le permitan resolver problemas donde se vea la utilidad
de la misma.

- La aplicacion de un presentador de diapositivas como herramienta para la exposicion de trabajos
geoldgicos.

3. CONDICIONES DE REGULARIDAD Y APROBACION DE LA ASIGNATURA

La asignatura se aprobard mediante una prueba de suficiencia, que consistird en dar formato
especifico a un informe geoldgico a través de un procesador de texto, en el cual se deberan incluir
un mapa, fotografias y una tabla de resultados provenientes de una planilla de datos. Sobre esta
planilla, el alumno debera realizar modificaciones de formato, ordenamiento, filtrado, calculo y
presentacion grafica binaria de datos. Los resultados del informe geoldgico deberan ser exhibidos
mediante un presentador de diapositivas.

La calificacion de esta prueba debera ser de 4 puntos o superior en escala 1/10, equivalente al
60% de cada una de las tres unidades evaluadas (procesador de textos, planilla de céalculos y
presentador de diapositivas).

4. CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA
Unidad 1. Procesador de textos

» Conceptos basicos, utilidad de un procesador de texto.

* Creacion de un documento de texto

» Formatos de parrafo. Establecer y eliminar tabulaciones.

* Insercion de encabezados y pies de pagina.

» Cambio del formato de pagina.

» Comprobacioén ortografica del documento.

 Control de cambios aplicados a correccion de textos.

* Insercion de objetos en documentos. Crear tablas. Tareas especiales con tablas.
 Impresion de un documento.

 Importacion y exportacion de documentos en otros formatos de archivo.

Unidad 2. Planilla de célculos

» Conceptos basicos, utilidad de la planilla de calculo.
» Conceptos de estructura y funcionalidad. Ventana de trabajo.



» Concepto de celda, hojay libro.

* Ingreso y correccion de Datos. Valores constantes numéricos y alfanumeéricos.

» Formatos Basicos. Reglas Algebraicas elementales aplicables en formulas matematicas.
* Ingreso de férmulas basicas. Referencias relativas y absolutas.

* Formato de celdas, hojas y libros. Configuracion de pagina. Vista previa e impresion.

* Insercion, desplazamiento, copiado y borrado de filas, columnas y hojas.

* Funciones de bases de datos: ordenamiento vy filtrado.

 Importacion y exportacién de datos desde otras planillas.

 Creacién y modificacién de Graéficos.

* Impresion de una planilla.

Unidad 3. Presentador de diapositivas

» Conceptos bésicos, utilidad del presentador de diapositivas.

* Crear una presentacion. Uso de plantillas.

* Insercidn, copiado, duplicacion, eliminacion y reubicacion de diapositiva.
» Animacion de textos y objetos dentro de la diapositiva.

» Animacion de la transicion entre diapositivas.

* Insercion de gréficos, imagenes y video.

» Impresion de una presentacion.

 Importacion y exportacion de presentaciones con otros formatos.

5. RECURSOS NECESARIOS
e Proyector

e PcC
e Laboratorio Informatica
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