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NORMAS GENERALES:

e Las convocatorias de los examenes seran fijadas por la Subdirecciéon Académica del Centro.
e Todo alumno debera entregar obligatoriamente una ficha al profesor de la asignatura.
e Se recomienda la asistencia regular a las clases.
e Se recomienda la participacion activa en el desarrollo de las practicas.
e Se recomienda practicar con la computadora lo mas posible.

CRITERIOS DE EVALUACION:

e La evaluacion se realiza en base a un examen obligatorio de preguntas multiples de contenido teérico y
en base a la evaluacion de las practicas propuestas a lo largo del curso.

e Enla calificacion final de la asignatura influiran las calificaciones obtenidas en ambas partes.

OBJETIVOS GENERALES:

e Introducir al alumno en los conceptos basicos del mundo de la informatica (hardware, software,
comunicaciones, Internet,...).

e La utilizacién por parte del alumno de las computadoras como herramienta de trabajo.

e  Manejo de programas generales para el desarrollo de tareas.

METODOLOGIA:

e Enlas clases de teorfa se exponian los temas del programa, destinados al aprendizaje de la estructura y
funcionamiento de las computadoras, representacion de la informacion digital, periféricos, etc.

e Enlas clases tedricas se utilizan medios audiovisuales de divulgacion informatica.

e Las clases de practicas se destinaban al aprendizaje del manejo del sistema operativo Windows y
algunos accesorios, aplicaciones de ofimatica como Microsoft Word y Microsoft Excel e Internet.

e Asi mismo, estdn las horas de tutorfas en las que los alumnos pueden consultar con el profesor la
resolucion de cualquier duda planteada sobre cualquier aspecto de la asignatura.
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PROGRAMA TEORICO:

TEMA 1.- INTRODUCCION. VISION FUNCIONAL DE UNA COMPUTADORA.

Conceptos basicos.

Codificacion de la informacion.
Esquema general de funcionamiento.
Aplicaciones de la informatica.
Clasificacion de las computadoras.
Un poco de historia.

TEMA 2.- REPRESENTACION DE LA INFORMACION EN LAS COMPUTADORAS.

Introduccién.

Sistemas de numeracién.

Cadigos de entrada/salida.

Deteccion de errores en la informacion codificada.
Representacion interna de la informacion.

TEMA 3.- ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LAS COMPUTADORAS.
Unidad aritmético - légica.
Unidad de control.
Memoria.
Bus del sistema.
Entrada/salida.

TEMA 4.- PERIFERICOS.
Definicion y objetivos.
Conexidn a una computadora.
Principales periféricos de entrada/salida.
Dispositivos de memoria auxiliar.

TEMA 5.- SOFTWARE DE COMPUTADORAS.

Definicion y tipos de software.
Lenguajes de programacion.

Tipos de lenguajes de programacién.
Traductores: compiladores e interpretes.
Software de aplicacion.

Definicion de sistema operativo.
Evolucion de los sistemas operativos.

TEMA 6.- ORGANIZACION DE LOS DATOS.

Tipos y estructuras de datos.
Archivos: concepto y organizacion.
Bases de datos: concepto y tipos.
Sistemas de gestion de base de datos.
El modelo relacional.
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TEMA 7.- REDES DE COMPUTADORAS Y TRANSMISION DE DATOS.

Introduccién.

Conceptos y definiciones.

Tipos de redes: LAN, WAN, MAN,...
Modos de transmision.

Medios de transmision.

Tipos de conexiones.

Protocolos de comunicaciones.
Configuracién de una red.

TEMA 8.- INTERNET.

¢ Qué es Internet? Nociones basicas.
¢ Cémo conectarse?

Direcciones Internet.

Recursos y servicios de Internet.

PROGRAMA PRACTICO:

TEMA 1.- MANE]JO DE UN SISTEMA OPERATIVO (WINDOWS 98).

Manejo del entorno: el escritorio.
Configuracion del sistema y sus dispositivos.
Sistema de gestion de archivos y carpetas.
Tratamiento de discos. Optimizacion.
Copias de seguridad.

Prevencidn de virus.

TEMA 2.- MICROSOFT WORD.

Manejo del entorno Word.

Configuracion y formato de pégina. Secciones. Portada e indice.
Tabulaciones. Numeracién y vifietas.
Operaciones basicas con el texto.

Péarrafos. Estilos y formato.

Encabezados y pies de pagina. Paginacion.
Visualizacién e impresion del documento.
Ortografia, sindbnimos y blsqueda de texto.
Creacion de tablas y utilizacion de formulas.
Columnas.

Notas a pie de pagina.

Insertar graficos e imagenes. WordAurt.
Marcadores e hipervinculos.

Introduccion a la Tecnologia de la Informacion. Péagina 3. Curso 2000/2001.



Facultad de Biblioteconomia y Documentacion.

Area: Lenguajes y Sistemas Informaticos.

Titulacion:

l] Departamento: Informatica. Introduccion a la Tecnologia de la Informacion.

TEMA 3.- MICROSOFT EXCEL.

Manejando el entorno Excel.

Creando y trabajando con hojas de célculo.

Rellenando automéaticamente celdas.

Series y listas personalizadas.

Aplicando formato al contenido de las celdas. Formato condicional.
Operando con rangos.

Trabajando con férmulas y funciones simples.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Férmulas complejas. Acceso a datos de diferentes hojas.

Funciones condicionales. Anidamiento de funciones.

Analisis de datos. Representacion grafica.

Ordenacidn y filtros.

Insertando graficos e imagenes.

Aplicando formatos de disefio a la presentacion de la informacion.
Visualizando o imprimiendo el Libro de Trabajo o la Hoja de Calculo.
Otras funciones avanzadas de Microsoft Excel.

TEMA 4.- INTRODUCCION AL USO DE INTERNET.

Interfase con el usuario.

Navegando por la World Wide Web.
Explorando por la Web: buscadores.

Usando el correo electronico: listas de correo.
Servicios FTP.
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