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1. PRESENTACION

En el marco del Plan de Formacién de la Escuela de Gobierno y a través del Area de Habilidades
Digitales y Herramientas Informaticas para la Gestion Universitaria, se presenta el curso
"Informatica Basica Orientada al Concurso de Ascenso". Este curso tiene por finalidad brindar a
los participantes los conocimientos y habilidades practicas en el uso de herramientas informaticas
directamente vinculadas al proceso de concurso de ascenso a Jefatura de Seccion del Escalafén
F, Grado 9.

Este curso prepara al participante para afrontar con autonomia y seguridad esa instancia: manejo
fluido del procesador de texto, gestion de la impresién y estrategias para trabajar bajo presion en
un entorno informatico no familiar. Complementariamente, se aborda el correo electrénico y el
manejo basico de archivos y carpetas, herramientas necesarias en las etapas previas del
concurso.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

e Capacitar a los participantes en el manejo eficiente del procesador de texto y la impresién de
documentos, asi como en el uso basico de archivos, carpetas y correo electrénico, para que
puedan desempenarse con autonomia y seguridad en la prueba presencial del concurso de
ascenso.

Objetivos Especificos:

e Desarrollar la habilidad de redactar, formatear y corregir un documento de texto segun
consignas precisas, en un tiempo limite.

eAprender a configurar |la pagina y realizar la vista previa e impresion correcta del documento en
una impresora disponible en el espacio de la prueba.

eManejar archivos y carpetas para organizar y recuperar documentos durante la prueba.

eUtilizar el correo electrénico para gestionar notificaciones y documentacion del concurso.
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3. COMPETENCIAS
Al término del curso el participante estara en condiciones de:

¢ Operar el procesador de texto con fluidez: crear un documento, escribir, aplicar formato (negrita,
cursiva, subrayado, fuentes, tamafos, alineacion), usar listas numeradas y con vifietas, revisar
ortografia.

eConfigurar la pagina y preparar la impresion: definir margenes, orientacién, tamano de hoja, vista
previa, seleccionar impresora e imprimir correctamente.

eGestionar el tiempo durante la prueba: planificar los minutos disponibles y ejecutar sin demoras.
eGuardar el documento en una ubicacién accesible, renombrar y organizar archivos y carpetas.

eUtilizar el correo electronico: recibir notificaciones, descargar adjuntos y gestionar la
documentacién del concurso.

eCrear y recordar una contrasefia segura.

eAplicar procedimientos basicos ante imprevistos técnicos durante la prueba.

4. DESTINATARIOS

Funcionarios y funcionarias TAS de la Universidad de la Republica del Escalafén F, Servicios
Generales, inscriptos en el Concurso de Ascenso a Jefatura de Seccién (Grado 9), que no posean
conocimientos previos en informatica o presenten dificultades en el uso de la computadora,
especialmente en el manejo de procesador de texto e impresion..

5. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS

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 concentracion y el aprendizaje
sostenido.

Créditos universitarios: 1 crédito.

6. MODALIDAD / METODOLOGIA

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

Se promovera el aprendizaje activo mediante ejercicios guiados paso a paso con capturas de
pantalla de los sistemas institucionales, practicas con cronémetro para simular presién de tiempo,
y entrenamiento en resolucion 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 exploracion libre sin
consecuencias evaluativas. El error es parte del proceso de aprendizaje y sera tratado como una
oportunidad de practica. El orientador acompanara 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 EVALUACION

La evaluacion es continua y practica. Al cierre de cada Tema se realizan ejercicios breves de
aplicacién, de caracter formativo y no eliminatorio.

La evaluacion final consiste en una prueba practica obligatoria: el participante redacta un
documento segun consigna, lo guarda y lo entrega impreso en un tiempo maximo de 25 minutos,
en equipo sin configuracion personal. Se evalua el cumplimiento de las especificaciones de
formato, la calidad de la impresion y la entrega en tiempo.

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

9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO

Tema 1. La computadora y mis archivos

- Encendido, apagado y elementos basicos del escritorio.

- Teclado y ratén: 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 electronico y descarga de documentos

- Correo electrénico: creacioén de cuenta, estructura de una direccion.
- Redactar, responder y reenviar correos.

- Adjuntar y descargar archivos adjuntos.

- Configuracién y recuperacion de contrasefia 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, tamafo, negrita, cursiva, subrayado.

- Formato de parrafos: alineacion, interlineado, sangrias.

- Listas numeradas y con vifietas.

- Revision ortografica y gramatical.

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

Tema 4. Configuracion de pagina e impresion
- Configurar pagina: margenes, orientacion, tamano de papel.

- Vista previa: detectar cortes, paginas en blanco, ajuste de contenido.
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- Seleccién de impresora de red y configuracion basica.

Tema 5. Simulacién completa del concurso

- Repaso integrador de los contenidos del curso.

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

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

- Correccion colectiva y retroalimentacion final.

10. EQUIPO DOCENTE

Luis Emilio Méndez. Docente del Area Habilidades Digitales y Herramientas informaticas para la
Gestion Universitaria de la EdeG.
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