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Introduccion

Este madujo esta asociado a las dareas de competencia "Gestionar la documentacion
de compra y venta de productos y/o servicios tanto a nivel nacional como internacio-
nal” y "Contabilizar las operaciones comerciales”. Es de caracter complementario y
requiere 80 horas para ser impiementado.

En su desarrollo se plantea el uso de |a tecnologia computacional empleada en los pro-
cesos administrativos. La adguisicion de competencias en el manejo de herramientas
informaticas es fundamental para la insercidn iaboral de 1os egresados y se espera que
al terminar el desarrollo de este modulo ios alumnos y alumnas puedan:

Manegjar adecuadamente procesadores de textos, planillas de calculo y bases de
datos.

Intercambiar datos o informacion entre aplicaciones asociadas al sector.
Elaborar, copiar y completar informes,

Respaldar archivos y copias de seguridad de fa informacion manejada.

Ademas hace posible reforzar contenidos de los sectores y subsectores de la Forma-
cion General como son:

&

Lengua Castellana y Comunicacion;

Comunicacion oral y escrita.

Matematica:

Proparcionalidad y funciones, estadistica y probgbilidad.
Ciencias Sociales:

institucionalidad politica, sistema economico y social.
Educacion Tecnoldgica:

Planificacion y gjecucion de las tareas, la capacidad organizacional y de trabajo
en equipo. El conocimiente y valorizacidn de las herramientas como objetos tec-
noidgicos.
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& Artes Visuales:

Realizacion de proyectos creativos explorando medios como el dibujo, grafica,
fotografia, teatro y video.

] Educacidn Fisica:
Condiciones fisicas y motriz asociada a las funciones operacionales.

Enrelacion a la transversalidad el mddulo estimula el crecimiento y la autoafirmacion
personal. Incentiva el conocimiento y manejo de herramientas de software general para
el procesamiento de informacion y acceso a las comunicaciones; comprensign del im-
pacto social de las tecnologias informaticas y de comunicacion, conocimiento y apli-

cacion de principios basicos de gestion.
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Orientaciones metodoldgicas

Para el desarrolio de este modulo es necesario que los alumnos y alumnas usen el com-
putador y complementen los requerimientos de informética necesarios para el desarro-
flo del resto de los moduios y asignaturas. Se sugiere:

. Crear y utilizar formularios o formatos mediante el sistema computacional.

. Manejar el procesador de textos utilizando todas sus funciones en la elabora-
cion de documentos necesarios para la gestion administrativa.

. Preparar informes, con uso de graficos y tablas. Diagramar textos con ilustracia-
nes para la confeccion de informativos comerciales e institucionales.

. Preparar presentaciones audiovisuales para apoyar el trabajo expositivo en ma-
terias relacionadas con el comercic y la administracion.

. Usar programas computacionales para los célculos y confeccion de 1a declara-
cién y pago de impuestos mensuales y anuales,
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Aprendizajes esperados v criterios de evaluacion

Aprendizajes
- esperados

Criterios de evaluacién

- Reconoce las:func
- nesbasicas dedos
- elementos o
Hsicesque componen
- un sistema informeti-
- €0

tdentifica correctamente las funciones basicas de la unidad
ceniral de proceso y de los equipus computacionales, rela-
cignandolas con las etapas principales de un proceso de da-
tos.

A partir de un caso prdctico sebre un sistema informatico del
que se dispone y con un “software” instalado identifica co-
rrectamente lo siguiente:

- Ef "hardware” del sistema.
- Ef sistema operativo y sus caracteristicas.
- La configuracion del sistema.

- Las aplicaciones instaladas.

identifica correctamente ia estructura, funciones y caracte-
risticas bdsicas del sistema operativo.

Instala adecuadamente un sistema operativo para el funcio-
namiento en la oficina.

Pone en funcionamiento el equipo.
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 Aprendizajes i| Criterios de evaluacion
- esperados

Ejecuta foscomandas % + Ernuncaso practico realiza correctamente, a través del sis-

oimstrucciones nete- | tema en red, operaciones de copia, actualizacién y transmi-
| sariesparadarealiza- sion de la informacion almacenada previamente en el disco
it de operaciones duro.

 bdsicas conun sistema: A partir de situaciones préacticas:
conectado enred.

- Mangja el procesador de texto, utilizando las funciones
procedimientos y utilidades elementales para la edicion,
@ recuperacion, modificacion, almacenamiento de textos.

- Maneja hojas de cdlculos utilizando las funciones, proce-

dimientos y utitidades elementales para el tratamiento de
datos.

- Maneja base de datos utilizando las funciones, procedi-
mientos y utitidades elementales para el almacenamiento
de datos.

- Intercambia datos o informacicn entre aplicaciones de tra-
tamiento de textos, hojas célcuio y base de datos,

- Elabora, copia y transcribe correctamente informaciones
y diversos tipos de documentos.
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Contenidos

@ Informatica basica:
. Procesos de datos.
. Funciones y fases de un procesc de datos tipo.
. Proceso electrénico de datos.
. La informadtica y su evolucion.
. Elementos de "hardware”.
. Estructura modular del sistema fisico.
. Unidad Central de Procesc.
. Elemenios de "software”.
. Concepto de programa.

& Sistemas operativas:
. Funciones bdsicas de un sistema operativo,

@ Redes locales:
- Componentes fisicos de redes locailes.
. Sistema operativo de redes locales.

® Procesadores de texto:
= . Estructura y funcicnes de un procesador de {extos.
. Instalacidn y carga de procesadores de texto.
. Disefo de documentos.
. Edicién de textos.

. Gestidn de archivos.

P
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@ Hojas de célculo:

. Estructura y funciones de una hoia de célculo.
. Disefio de hajas de célculo.
- Procedimientos de utitizacidn de férmulas.
' Procedimientos de trabajo con varias hojas de célculo.
2 Bases de datos:
. Estructura y funciones de una base de datos.
. Disefio de bases de datos.
. Uti!i_zacién de bases de datos.
@ Operatoria de teclados en computadores:
. Teclado esténdar y teclado extendido.
. Teclado numérico.
. Teclas de funciones,

. Teclas de movimiento del cursor.



10 E Educacion Media Tétnico-Profesional + Sector Administracidn y Comercia
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