~ UNIVERSIDAD
ESCUELA DE DE LAREPUBLICA
7 GOBIERNO URUGUAY

Area Habilidades Digitales y Herramientas informaticas para la Gestion Universitaria

CURSO “ALFABETIZACION INFORMATICA?”

Modalidad: semipresencial | 30 horas | 2 créditos
Edicién 2025

1. PRESENTACION

En el marco del Plan de Capacitacion de la Escuela de Gobierno y a través del Area de
Habilidades Digitales y Herramientas Informéticas para la Gestién Universitaria, se integra a la
propuesta formativa el curso "Alfabetizacion Informatica". Este curso tiene por finalidad brindar a
los participantes conocimientos y habilidades practicas en el uso de una computadora y sus
funcionalidades béasicas. Estas competencias permitiran a los participantes utilizar la tecnologia de
manera eficiente en distintos contextos, optimizando sus tareas y mejorando su desempefio en el
ambito laboral.

2. OBJETIVOS
Objetivo general

e Capacitar a los participantes en alfabetizacién digital, dotandolos de los conocimientos
necesarios sobre el uso basico de la computadora, sus componentes, software, navegacién en
Internet, herramientas de ofimatica y seguridad en linea, promoviendo asi su inclusién en la
sociedad digital.

Obijetivo especifico

e Desarrollar en los participantes la capacidad de analizar criticamente situaciones de uso de la
computadora, permitiéndoles tomar decisiones fundamentadas sobre la mejor manera de
utilizarla en diferentes contextos.

3. COMPETENCIAS

Al término del curso el participante estara en condiciones de:

¢ |dentificar y comprender los elementos de hardware y software de una computadora.
o Utilizar eficientemente carpetas y archivos en su trabajo diario.

o Navegar por el escritorio y comprender el concepto de ventana.

e Dominar el uso del teclado y el mouse.

e Explorar Internet y utilizar motores de basqueda.

e Enviar y recibir correos electrénicos.

e Comprender los conceptos basicos del cloud computing y trabajar colaborativamente en una
suite de ofimatica online.
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e Utilizar un procesador de texto tanto en versién de escritorio como en linea.

¢ Introducirse en el uso de hojas de calculo y aprender a trabajar con ellas.

4. DESTINATARIOS

Funcionarios/as TAS y docentes de la Universidad, que no posean conocimientos previos en
informatica o presenten dificultades en el uso de la computadora.

5. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS

Total 30 horas, distribuidas de la siguiente forma: 24 horas en clases presenciales y 6 horas de
trabajo y actividades a distancia a través de la plataforma educativa de Udelar.

Créditos universitarios: 2 créditos.

6. MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se desarrolla en modalidad semipresencial, con encuentros presenciales y con apoyo en
la plataforma EVA de Udelar.

Se promovera el aprendizaje activo mediante la resolucion de problemas o desafios, fomentando
la participacién activa del funcionario a través de la realizacion de ensayos creativos que pongan a
prueba sus capacidades, conocimientos y habilidades. Esto se llevard a cabo utilizando una
variedad de recursos tecnoldgicos (TIC) y fomentando la colaboracién entre los participantes.
Ademas, se emplearan casos de estudio y ejemplos practicos para facilitar la comprension de los
conceptos.

7. SISTEMA DE EVALUACION

La evaluacion sera continua e incluira la realizacion de ejercicios practicos y la superacion de
pruebas de conocimiento. Se valorara tanto el dominio de los conceptos como la capacidad de
aplicarlos en situaciones concretas.

Al finalizar el curso el participante debe realizar una evaluaciéon practica donde demuestre sus
competencias en el uso de las herramientas tecnolégicas aprendidas.

El participante obtendra un certificado de aprobacién del curso siempre que haya cumplido
satisfactoriamente con todos los requerimientos del mismo.

8. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO
TEMA 1. Introduccion a la Computacion:
o Concepto y generalidades de los elementos del escritorio.

e Teclado y raton: Técnicas para agarrar adecuadamente el ratéon y funciones basicas del
raton.

e Escritorio: Exploracion del escritorio y procedimientos para apagar el equipo.

¢ Elementos de hardware y software.
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¢ Unidades de almacenamiento: Tipos y funciones.
TEMA 2. Sistema Operativo y Manejo de Archivos:
e Conceptos de sistema operativo.

e Organizacion de archivos: Creacion, renombramiento, copiado y eliminacion. Atributos
determinantes de un archivo.

TEMA 3. Interfaz Grafica y Ventanas:
e Concepto de ventana.

e Componentes de una ventana: Barra de titulo, barra de menu, barra de herramientas y
area de contenido.

TEMA 4. Gesti6n de Archivos y Carpetas:
e Conceptos de carpeta y archivo.
e Operaciones con carpetas y archivos: Mover, buscar y cambiar permisos.
e Organizar carpetas: Jerarquia y estructura.
TEMA 5. Almacenamiento y Procesamiento de Documentos:
e Concepto y tipos de unidades de almacenamiento.

e Introduccién al procesador de texto: Creacion de un documento nuevo, edicion basica,
vista preliminar, guardar e imprimir.

¢ Herramientas de ofimatica: Procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones.
TEMA 6. Navegacion en Internet:

e Navegacion segura en Internet.

e Concepto de navegador: Tipos y componentes.

e Concepto de buscador de Internet: Tipos, formas de basqueda y recomendaciones para un
uso seguro de la informacion.

TEMA 7. Correo Electrénico:

Conceptos de correo electrénico y direccion electrénica.

Sistemas de administracién de correos.

Cuenta de correo: Configuracion y uso.

Redactar, leer, responder y reenviar correos.

Enviar archivos adjuntos y descargar archivos adjuntos.
TEMA 8. Cloud Computing y Trabajo Colaborativo:
e Conceptos basicos de cloud computing.

e Herramientas de ofimética online: Colaboracion en tiempo real y almacenamiento en la
nube.
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9. EQUIPO DOCENTE

Luis Emilio Méndez, Orientador de Area Informatica de la EdeG.
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