CARRERA DE MARTILLERO Y CORREDOR PUBLICO
TERCER ANO - PROGRAMA DE INFORMATICA APLICADA
(Vigente a partir de 2015 — Resolucion de plan N° 46/05 del HCS)

OBJETIVOS

— Conocer y comprender ante diferentes situaciones planteadas, como utilizar
las herramientas informaticas en forma correcta.

— Lograr alfabetizarse en informatica en cuanto al aspecto instrumental de la
disciplina, valorando sus aportes como herramienta auxiliar en el proceso
de aprendizaje.

— Afianzar los conocimientos basicos del uso de un sistema operativo,
procesador de texto, disefio de diapositivas, bases de datos, etc.

— Adquirir habilidades en el uso de la computadora, como fuente de
informacion aplicada en proyectos de las diferentes disciplinas,
especialmente la de martillero.

CONTENIDOS

UNIDAD I: NOCIONES GENERALES DE INFORMATICA
— Importancia de la informatica, alcances y aplicaciones.
— Computadoras: componentes.
— Hardware y Software: tipos y caracteristicas.
— Periféricos. Funcién de cada periférico. Constitucién de la CPU.
— Sistema operativo. Escritorio, definicidon y descripcion de ventana.
— Ventanas. Manejo general de las partes.
— Explorador. Funcién de la aplicacién.
— Carpetas: 4Qué son?, creacion, modificar el nombre, eliminarlas y manejo
de atributos.
— Archivos: creacion, corregir el nombre, eliminar. Mover y copiar archivos.

UNIDAD II: PROCESADOR DE TEXTOS
— Procesador de textos: definicion y caracteristicas de la aplicacion.
— Editar un texto. Bordes y sombreados.
— Corrector ortografico. Guardar y abrir archivos.
— Configuracion de paginas. Impresion.
— Vifetas y numeracion.
— Tablas. Imagenes Predisefiadas.
— Encabezado y pie de pagina. Letra capital. Barra de dibujo. Plantillas.
WordArt. Combinacién de correspondencia.
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UNIDAD lil: USO DE LA COMPUTADORA COMO FUENTE DE INFORMACION

Programa de hojas de calculos: definicion de la aplicacion y funcién.
Editar planillas.

Guardar y abrir archivos.

Calculos generales. Formulas. Rotular hojas.

Gréficos, editarlos. Llenado de serie.

Edicién de datos.

Operacion con filas y columnas. Funciones.

Operaciones con archivos. Filtros.

Impresion en general. Graficos.

UNIDAD IV: USO DE LA COMPUTADORA PARA LA PRESENTACION DE LA

INFORMACION

Programa de presentacion de informacion.

Diapositivas. Tipos de vistas. Edicion de diapositivas. Disefio, plantillas,
objetos, efectos.

Programar, configurar, imprimir, difundir una presentacion.

Diferencia entre powerpoint y prezi.

UNIDAD V: HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE LA SOCIEDAD DEL

CONOCIMIENTO

Internet.

Red. Busqueda de informacion.

Buscadores, paginas web. Herramientas mas comunes.

Barra. Disefio de pagina.

Correo electronico. Utilizacion, creacion, alcances. Analisis de ventajas y
desventajas.

Foros. Grupos de discusion. Listas de correo.

Teleconferencias.

Videoconferencias.

UNIDAD VI: HERRAMIENTAS PARA EL ALMACENAMIENTO Y CONSULTA DE

LA INFORMACION

Base de datos: definicion.

Entorno. Creacién de tablas.

Tipos de datos. Carga de datos

Consultas. Informes. Modificacién y eliminacién de datos.

UNIDAD VIil: PROGRAMAS DE GESTION PROFESIONAL

Cédigo QR (quick response code). Generador de cddigos QR.

— Uso de codigos QR en las operaciones de ventas y locaciones.
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Programas de organizacion y funcionamiento para martillero y corredor
publico.

Remates online.

Subasta online.

Contratos online.

UNIDAD VIII: PUBLICACION DE LA INFORMACION

Publicaciones: Crear boletines, banner, etiquetas.
Calendarios, diplomas, membretes, plantillas.
Tarjetas de presentacion.

Letreros, publicidades, postales, etc.
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