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Competencias digitales en entornos colaborativos

Modalidad de dictado: a distancia
Encuentros sincronicos a través de Zoom

Semana de induccién al campus: del 07/03/22 al 11/03/22
Fecha de Inicio de clases: martes 15/03/2022

Finalizacion: jueves 21/04/22

Carga horaria: 42 hs.

Duracién en semanas: 7

Dirigido a: todas aquellas personas interesadas en manejar las diferentes herramientas ofimaticas tales como, procesadores de texto,
planillas de cdlculo y creacién de presentaciones; comprender el funcionamiento de Internet y la web; crear, redactar y enviar correos
electrénicos; utilizar Internet como una herramienta tecnolédgica, comprendiendo sus ventajas y riesgos y trabajar con herramientas
disponibles en la Nube que facilitan el trabajo y el aprendizaje a distancia.

Objetivos: El curso tiene como principal objetivo introducir a los participantes en los conocimientos basicos de las herramientas informaticas
mas habituales en el trabajo, el ambito académico y en ambientes colaborativos a través de Internet. Para lograr esto, se propone que los
participantes del curso trabajen con herramientas de ofimatica, correo electrénico e Internet. Para el caso puntual de herramientas
ofimaticas, se utilizaran procesadores de texto, planillas de calculos y herramientas de creacién de diapositivas. Por otro lado, se ensefiara
el uso de herramientas de ofimatica en la Nube haciendo hincapié en ambientes colaborativos de trabajo.

Tiene por objetos que los estudiantes:

Reconozcan los diferentes periféricos y sus funciones; adquieran los conceptos basicos del funcionamiento del sistema operativo; utilicen
con fundamente las herramientas de ofimaticas, como procesador de texto, planilla de calculo y programas de presentaciones; naveguen
por Internet; creen y manejen cuentas de correo electrdnico; utilicen herramientas en la Nube, tales como procesadores de texto o planillas
de calculo.

Contenidos:
Se divide el curso en tres médulos o bloques principales de contenido.
A continuacidn, la descripcién de cada mddulo:
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1) Mddulo I: a) Introduccidn. Concepto de Informdtica. Tipos de computadoras: hardware y software. Sistemas operativos (conceptos, tipos,
mas usados). Utilizacién de una computadora b) Sistemas Operativos: Utilizacién, ventanas, entorno grafico, programas y aplicaciones,
utilizacion del sistema de archivos, configuraciones basicas.

2) Médulo II: a) Herramientas de ofimatica: conceptos mas utilizados. b) Procesadores de texto. Escritura. Correccidn. Revision ortografica y
gramatical. Formatos. Listas. Salto de pagina. Encabezado y pie de pagina. NUmeros de pagina. Insercion de imagenes. c) Planillas de calculo.
Celdas, filas y columnas. Tablas. Férmulas y funciones. Graficos. Filtros. d) Presentaciones. Creacién de diapositivas. Textos. Fondo de
diapositiva. Animaciones. Transiciones. Ejecucion de una presentacion.

3) Médulo llI: a) Internet y Redes sociales. Creacidon de cuenta. Seguridad y contraseias. b) Correo electrénico. Creacidon de cuenta.
Direcciones. Redaccién. Adjuntar archivos. Spam. Bandeja de entrada. c) Ofimatica en la nube. Trabajo colaborativo. Herramientas de
ofimatica en la nube. Procesadores de texto, planillas de calculo y presentaciones en la nube.

Desarrollo de las clases:

Encuentros sincrénicos por Plataforma Zoom y asincrénicamente actividades practicas y de acompafiamiento durante todas las semanas de
curso.

® 2 horas sincrdnicas (clase por zoom)
® 2 horas asincrénicas (trabajos practicos semanales en Drive y/o Campus)
e 2 horas de consulta (servicio de mensajeria Whatsapp o Telegram)

Conocimientos previos y requisitos necesarios:

- PC o Notebook, preferentemente con sistema Windows y Office Instalado (tener en cuenta que las versiones de Office tienen diferencias
en las herramientas).

- Audio y Micréfono en la PC para poder interactuar.

- Desde el celular se podra utilizar el office de Google. Tener en consideracidon que se presentaran algunas limitaciones al trabajar desde alli.
- Serd necesaria conectividad estable y confiable para los encuentros sincrénicos

- Conocimientos basicos en la utilizacion de la PC.
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Metodologias de Evaluacion:

Diagnédstica o Inicial (clase introductoria).

Evaluacién formativa. En cada clase se evaluara continuamente al alumno a través de las actividades grupales orales y prdcticas individuales,
recibiendo retroalimentacion del docente y del grupo. Las metas seran medibles y visibles en todas las etapas de evaluacidn.

Dedicacion:

Se necesitara que el alumno tenga una dedicacion de 5 a 6 horas semanales para lograr alcanzar los objetivos del curso.

Acreditacion:

-70% de asistencia en los encuentros a través de la Plataforma Zoom
- Resolucion de las actividades obligatorias y entrega del trabajo final.



