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DDeennoommiinnaacciióónn  ddeell  AAssppeeccttoo  FFoorrmmaattiivvoo::  LLAABBOORRAATTOORRIIOO  DDEE  AAPPLLIICCAACCIIOONNEESS    II  

CCoorrrreessppoonnddiieennttee  aall::  ((44ttoo  AAññoo))  TTAALLLLEERR..  

CCaarrggaa  HHoorraarriiaa::  33  hhoorraass  ddiiddááccttiiccaass  sseemmaannaalleess..  

 

 

FUNDAMENTACIÓN DEL ASPECTO FORMATIVO. 

Los utilitarios de difusión masiva presentan una amplia gama de funciones, que el usuario 
conoce sólo en una mínima parte (la que usa habitualmente como instrumento para aplicar las habilidades propias de su 

ocupación). A menudo encuentra dificultades frente a operatorias fuera de lo común o cuando realiza 
alguna acción no prevista que lo coloca en una situación para la que no es capaz de encontrar 
una solución. 

Asesorar al usuario a seleccionar o utilizar eficientemente herramientas de software, no 
requiere ser experto, sino tener la capacidad de comunicación, para poder escucharlo e interpretar 
sus necesidades; de abstracción, para relacionar los problemas que plantea con las prestaciones 
del software disponible; y de ubicación, para idear una solución apta para sus posibilidades y 
comunicársela en forma apropiada. 

 

  

EEXXPPEECCTTAATTIIVVAASS  DDEE  LLOOGGRROOSS..  

 
Después de cursar este aspecto formativo, los estudiantes estarán en condiciones de: 
 

 Observar y analizar la operatoria de un usuario, inquirirle sobre sus necesidades y 
dificultades, proponerle adaptar y personalizar la aplicación para que le resulte más fácil de 
utilizar. 

• Buscar, interpretar y relacionar información referida a aplicaciones de software de uso 
masivo. 

• Realizar una presentación, mediante el uso de software de diapositivas y manejo de 
imágenes con el fin de capacitar al usuario en alguna aplicación determinada. 

 

 

CCOONNTTEENNIIDDOOSS  PPRREESSCCRRIIPPTTOOSS  PPOORR  EELL  MMAARRCCOO  DDEE  RREEFFEERREENNCCIIAA..  

 

Herramientas del entorno de trabajo en un paquete de software de difusión masiva y 
posibilidades de adaptarlas a conveniencia de las necesidades de trabajo del usuario. 
Personalización del software: idiomas, barras de herramientas, filtros, funcionalidades 
optativas. Su efecto sobre los recursos del sistema. Parámetros predeterminados de un 
paquete de software y sus posibilidades de modificación; filtros para importar o exportar 
archivos o documentos desde o hacia otras aplicaciones. Aplicaciones para procesar y 
formatear texto. Ventana de la aplicación. Barra de menú y de herramientas. Creación y 
modificación de documentos. Configuración de página, márgenes, encabezado y pie de 
página. Herramientas para el formato de texto. Numeración y viñetas. Inserción, 
modificación y formato de tablas. Inserción y modificación para textos. Inserción de 
imágenes. Documentos con hipervínculos. Impresión del documento. Aplicaciones para el  
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trabajo con planillas de cálculo. Ventana de la aplicación. Barra de menú y de 
herramientas. Concepto de libro, hoja de cálculo, celda y rango. Formato de celdas. 
Fórmulas y funciones. Fórmulas que vinculen varias hojas. Inserción de imágenes. 
Representación de datos mediante gráficos. Aplicaciones para el diseño y desarrollo de 
presentaciones. Ventana de la aplicación. Barra de menú y de herramientas. Creación de 
una presentación nueva. Formato de la presentación. Agregar nuevas diapositivas. 
Insertar texto en la diapositiva. Formatear el texto. Insertar imágenes y gráficos. 
Transición de la diapositiva. Efectos de animación. Insertar películas y sonidos. Generar 
una presentación autoejecutable. Impresión de las diapositivas. Elementos de diseño para 
presentar datos, informes y conclusiones. Las diferencias en el diseño, según el medio de 
presentación: papel, cañón de proyección, transparencias o monitor de un computador. 
Aplicaciones para la gestión y administración de bases de datos. Concepto de base de 
datos. Archivo, registros y campos. Motores de base de datos. Creación de una base de 
datos. Tablas, formularios, consultas e informes. Utilidades de las bases de datos. 
Seguridad. Diseño y desarrollo de un ABM simple. Objetos gráficos para uso reiterado, su 
creación, almacenamiento y uso; transformaciones geométricas de figuras, bibliotecas y 
su utilización en distintas aplicaciones. Representación gráfica de datos numéricos en dos 
y tres dimensiones; macroinstrucciones, su programación y uso; formularios para facilitar 
el ingreso de datos; facilidades de bases de datos en hojas de cálculo. Vinculación entre 
hojas de cálculo. Restricción del acceso al usar o modificar una hoja de cálculo. 
Exposición oral, su organización y desarrollo, uso del lenguaje en un ambiente técnico, 
utilización de elementos visuales de apoyo. Técnicas de entrevistas. 
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