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¢ El estudiante de la materia de Informatica de la Facultad, al cabo
de concluir el periodo lectivo, debera ser capaz de:

e + Contar con una clara idea de las técnicas y metodologias
comprendidas en la aplicacibn de conceptos basicos de
Informética en oficinas. (ofimatica = paquetes de computacion
para oficinas)

Objetivos: e

e « Distinguir la forma como deben estar estructurados los datos y
operaciones para ser procesados por un ordenador.

e - Desarrollar, via el conocimiento de la estructura de paquetes de
aplicacion actualizados (procesadores de palabra, planillas
electrénicas, etc.), aplicaciones practicas de estos en
concordancia con otras materias del pensum.

. INTRODUCCION A LA INFORMATICA

1.1. Introduccion a los conceptos utilizados en Informatica

=

_ _ 1.2. Evolucién Histoérica
Contenidos Minimos: 1.3. Clases de Ordenadores
. SISTEMAS OPERATIVOS

2.1. Introduccién

N




2.2. Composicion de los Sistemas Operativos

2.3. Dispositivos de Entrada, Salida, Entrada—Salida

2.4. Comandos del Sistema Operativo en vigencia (al presente
es WINDOWS)

2.5. Virus y anomalias al trabajar con computadoras.

3. PROCESADORES DE PALABRAS (WORD 2013)

3.1. Introduccion a los Procesadores de Texto
3.2. Realizacién de Documentos

3.3. Disefo de Formatos

3.4. Combinacion e impresion de Graficos

3.5. Utilidades especiales para grandes documentos.

4. PLANILLAS ELECTRONICAS (EXCEL 2013)

4.1. Introduccién a una Planilla Electronica

4.2. Comandos basicos de una hoja de calculo: introduccién de
datos, formateo, construccion de formulas.

4.3. Andlisis de un problema para disefiar un modelo de solucién
en una hoja de calculo.

4.4. Solucién de problemas utilizando una hoja electrénica de
calculo.

4.5. Construccion de gréficas estadisticas con base en los datos
de una hoja de calculo.

4.6. Manejo y clasificaciébn de grandes grupos de datos con
tablas dindmicas.

4.7. Uso de macros sencillas para automatizar procesos en la

hoja de calculo
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http://www-

oei.eui.upm.es/Asignaturas/BD/BD/docbd/tema/tema2.pdf
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