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PERFIL

PROFESIONAL

ALFABETIZACION

INFORMATICA:

(100 hs)




MEyFP

Trayectoria Formativa de Alfabetizacion Informdtica - Secuenciacion y carga
horaria de los modulos:

Se muestra a continuacion la trayectoria completa:

Modulos Carga Certificaciones Total
horaria
1 Introduccion a la Informatica. 20 hs
2 | Procesadores de Textos. 50 hs
3 | Internet. 30 hs L L.
Alfabetizacion Informatica 100 hs

Referencial de ingreso:

Se requiere como minimo haber completado el nivel de la Educacidn Primaria, acreditable a través de
certificaciones oficiales del Sistema Educativo Nacional (Ley N°26.206).

Caracterizacion del perfil profesional y funciones que ejerce:

Estd capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en el Perfil Profesional, para utilizar
herramientas informdticas de uso corriente en su entorno de trabajo para la resoluciéon de problemas
propios de actividades generales de apoyo administrativo y comunicacional, remitiéndose a especialistas
para solucionar problemas de mayor complejidad.

Estd en condiciones de: preparar documentos, comunicarse a través de los medios de comunicacion
disponibles en la actualidad, y emplear eficazmente los servicios provistos sobre plataforma Internet.

Funciones:

e Transcribir comunicaciones y documentos, utilizando un procesador de textos.
® Buscar informacidn y realizar comunicaciones a través de Internet.
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Maddulo 1: Introduccion a la Informatica. (20 hs)

Contenidos:

Las Tecnologias de la Comunicacién y la Informatica. Alfabetizacion digital.
Computador personal tipico: las grandes unidades que lo componen, su organizacion y
funcionalidad.

Sistema operativo tipico de computadores personales.

Archivos de datos y programas.

Dispositivos de almacenamiento.

Operatoria basica.

Interface grafica del usuario: escritorio, iconos, menus y otros elementos.

Virus y antivirus.

Almacenamiento de resguardo.

Maddulo 2: Procesadores de Textos. (50 hs)

Contenidos:

Estructura basica y funciones.

Edicién de palabras, fuentes tipograficas, tamafo, variantes, colores, ubicacion respecto de la
linea, separacién en guiones.

Edicién de parrafos, interlineado, espaciados previo y posterior, margenes, sangrias, bordes y
sombreado, titulos y sus niveles, vifietas y sus tipos, notas al pie.

Edicién de paginas, margenes, bordes, adecuacidn para representacion visual, impresién en papel
o en transparencias, fondos de agua.

Secciones, encabezado y pie de pdgina, numeracion consecutiva o por capitulos.

Control lingtiistico, ortografico, sintactico. Diccionarios, busqueda de sindnimos y antdnimos.
Estructuras de tablas e indices. Ordenamiento de listas.

Aspectos ergondmicos. Normas de seguridad e higiene laboral.

Mddulo 3: Internet. (30 hs)

Contenidos:

Software de navegacion por Internet.

Direcciones de Internet. Busqueda de paginas y metabuscadores.

Servicios de Internet accesibles a través del navegador.

Riesgos y elementos de seguridad: concepto de conexion segura, firewalls, autenticacion de
mensajes, tipos de archivos ejecutables.
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