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Modalidad: presencial  |  15 horas  |  1 crédito

Edición 2026

1. PRESENTACIÓN

En el marco del Plan de Formación de la Escuela de Gobierno y a través del Área de Habilidades 
Digitales  y  Herramientas  Informáticas  para  la  Gestión  Universitaria,  se  presenta  el  curso 
"Informática Básica Orientada al Concurso de Ascenso". Este curso tiene por finalidad brindar a 
los participantes los conocimientos y habilidades prácticas en el uso de herramientas informáticas 
directamente vinculadas al proceso de concurso de ascenso a Jefatura de Sección del Escalafón 
F, Grado 9.

Este curso prepara al participante para afrontar con autonomía y seguridad esa instancia: manejo 
fluido del procesador de texto, gestión de la impresión y estrategias para trabajar bajo presión en 
un entorno informático no familiar.  Complementariamente, se aborda el correo electrónico y el 
manejo  básico  de  archivos  y  carpetas,  herramientas  necesarias  en  las  etapas  previas  del 
concurso.

2. OBJETIVOS

Objetivo General:

 Capacitar a los participantes en el manejo eficiente del procesador de texto y la impresión de 
documentos,  así  como en el  uso básico de archivos,  carpetas y correo electrónico,  para que 
puedan  desempeñarse  con  autonomía  y  seguridad  en  la  prueba  presencial  del  concurso  de 
ascenso.

Objetivos Específicos:

 Desarrollar  la  habilidad  de  redactar,  formatear  y  corregir  un  documento  de  texto  según 
consignas precisas, en un tiempo límite.

Aprender a configurar la página y realizar la vista previa e impresión correcta del documento en 
una impresora disponible en el espacio de la prueba.

Manejar archivos y carpetas para organizar y recuperar documentos durante la prueba.

Utilizar el correo electrónico para gestionar notificaciones y documentación del concurso.
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3. COMPETENCIAS

Al término del curso el participante estará en condiciones de:

 Operar el procesador de texto con fluidez: crear un documento, escribir, aplicar formato (negrita, 
cursiva, subrayado, fuentes, tamaños, alineación), usar listas numeradas y con viñetas, revisar 
ortografía.

Configurar la página y preparar la impresión: definir márgenes, orientación, tamaño de hoja, vista 
previa, seleccionar impresora e imprimir correctamente.

Gestionar el tiempo durante la prueba: planificar los minutos disponibles y ejecutar sin demoras.

Guardar el documento en una ubicación accesible, renombrar y organizar archivos y carpetas.

Utilizar  el  correo  electrónico:  recibir  notificaciones,  descargar  adjuntos  y  gestionar  la 
documentación del concurso.

Crear y recordar una contraseña segura.

Aplicar procedimientos básicos ante imprevistos técnicos durante la prueba.

4. DESTINATARIOS

Funcionarios y funcionarias TAS de la Universidad de la República del Escalafón F, Servicios 
Generales, inscriptos en el Concurso de Ascenso a Jefatura de Sección (Grado 9), que no posean 
conocimientos  previos  en  informática  o  presenten  dificultades  en  el  uso  de  la  computadora, 
especialmente en el manejo de procesador de texto e impresión..

5. CARGA HORARIA / DURACIÓN / CRÉDITOS ACADÉMICOS

Total 15 horas presenciales, distribuidas en 5 encuentros de 3 horas, a lo largo de 2 semanas y  
media.  Cada  Tema  incluye  pausas  activas  para  favorecer  la  concentración  y  el  aprendizaje 
sostenido. 

Créditos universitarios: 1 crédito.

6. MODALIDAD / METODOLOGÍA

El curso se desarrolla en modalidad presencial en aulas con equipamiento informático individual 
por participante. Los equipos serán reiniciados antes de cada práctica para simular condiciones de 
equipo desconocido, sin configuraciones previas ni documentos personales guardados. Se emplea 
una impresora de red compartida para los ejercicios de impresión.

Se promoverá el aprendizaje activo mediante ejercicios guiados paso a paso con capturas de 
pantalla de los sistemas institucionales, prácticas con cronómetro para simular presión de tiempo, 
y entrenamiento en resolución de incidencias frecuentes.

El  curso reconoce que el  primer contacto sostenido con herramientas digitales puede generar 
incertidumbre o bloqueo. Por ello, cada Tema incluye un espacio inicial de exploración libre sin 
consecuencias evaluativas. El error es parte del proceso de aprendizaje y será tratado como una 
oportunidad de práctica. El orientador acompañará de manera personalizada a quienes presenten 
mayores dificultades, garantizando que nadie avance sin haber consolidado el paso anterior.
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8. SISTEMA DE EVALUACIÓN

La evaluación es continua y práctica. Al cierre de cada Tema se realizan ejercicios breves de 
aplicación, de carácter formativo y no eliminatorio.

La  evaluación  final  consiste  en  una  prueba  práctica  obligatoria:  el  participante  redacta  un 
documento según consigna, lo guarda y lo entrega impreso en un tiempo máximo de 25 minutos, 
en  equipo  sin  configuración  personal.  Se  evalúa  el  cumplimiento  de  las  especificaciones  de 
formato, la calidad de la impresión y la entrega en tiempo.

Para aprobar se requiere un mínimo del 50%. Se recomienda alcanzar el 70% como indicador de 
autonomía suficiente para el concurso. La asistencia mínima al curso es del 80%.

9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMÁTICO

Tema 1. La computadora y mis archivos

- Encendido, apagado y elementos básicos del escritorio.

- Teclado y ratón: agarre, clic, doble clic, clic derecho.

- Ventanas: abrir, cerrar, maximizar, minimizar.

- Archivos y carpetas: crear, renombrar, copiar, mover, eliminar.

- Guardar un documento en el escritorio y en USB.

- Ejercicio integrador: organizar una carpeta con los documentos del concurso.

Tema 2. Correo electrónico y descarga de documentos

- Correo electrónico: creación de cuenta, estructura de una dirección.

- Redactar, responder y reenviar correos.

- Adjuntar y descargar archivos adjuntos.

- Configuración y recuperación de contraseña de correo.

Tema 3. Procesador de texto: escritura y formato

- Crear, abrir y guardar un documento (.docx, .pdf).

- Escribir, seleccionar, copiar, cortar, pegar. Atajos del teclado esenciales.

- Formato de caracteres: fuente, tamaño, negrita, cursiva, subrayado.

- Formato de párrafos: alineación, interlineado, sangrías.

- Listas numeradas y con viñetas.

- Revisión ortográfica y gramatical.

- Inserción de tablas sencillas (2x2, 3x2).

Tema 4. Configuración de página e impresión

- Configurar página: márgenes, orientación, tamaño de papel.

- Vista previa: detectar cortes, páginas en blanco, ajuste de contenido.
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- Selección de impresora de red y configuración básica.

Tema 5. Simulación completa del concurso

- Repaso integrador de los contenidos del curso.

- Simulación completa: el participante recibe una consigna de redacción con especificaciones de 
formato, trabaja en un equipo asignado al azar sin configuración personal, redacta, formatea y 
entrega el documento impreso.

- Incluye el nombre y apellido del participante al pie del documento como dato de identificación.

- Corrección colectiva y retroalimentación final.

10. EQUIPO DOCENTE

Luis Emilio Méndez. Docente del Área Habilidades Digitales y Herramientas informáticas para la 
Gestión Universitaria de la EdeG.
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