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Expectativas de Logros: 

1. Usar con responsabilidad el Sistema de Informático. 
2. Emplear conocimientos básicos para el manejo de Software y Hardware. 
3. Aplicar las variables necesarias para el uso de cualquier utilitario. 
4. Analizar la responsabilidad en el comportamiento de recolección de información en los sitios web. 
 
 
Unidad 1: “Procesador de Textos” 

Entorno. Tareas de Edición. Tareas de Formato. Tareas con tablas. Insertar imágenes. Manejo de 

imágenes. Hipervínculos. Administración de documentos. Plantillas. Manipulación de documentos. 

Estilos.   

 

Unidad 2: “Planilla  de cálculos” 

Introducción, selección de celdas. Utilización de libros de trabajo. Trabajo con fórmulas. Filtros, 

Autofiltros, Ordenar. Dar formatos a una planilla, gráficos, configuración e Impresión.  

 

 

Unidad 3:  “Tango gestión” 

Sistema TANGO Gestión: breve noción teórica. Módulos. Relación entre módulos. Introducción al 

Módulo TANGO Gestión. Creación de una empresa. Nociones generales. Proceso de cierre del 

ejercicio contable. Parametrización. Archivos: índices, cotizaciones, cuentas corrientes. Integración. 

 
Evaluación: 
La evaluación hacia los alumnos será en forma individual y conjunta de los mismos estando las 
calificaciones basadas en: 

 La forma de desarrollo y organización de los trabajos prácticos asignados. 
 El orden en la realización de los trabajos. 
 La prolijidad y calidad del trabajo efectuado. 
 La aplicación de las distintas herramientas de los Sistemas Informáticos. 
 La rapidez con que se efectúen dichos trabajos. 
 La capacidad de comprender y tomar decisiones 
 La capacidad de expresión. 
 La cooperación con las tareas de los compañeros y la internalización como propia de las 

distintas problemáticas de la empresa. 
 
Bibliografía: 

Tecnología de la Información y la comunicación de Editorial Santillana. 
Tecnología de la Información y la comunicación de Editorial Kapeluz (Autor Héctor Cérsósimo). 
Tecnología de la Información y las comunicaciones Ediciones Macchi (Autores: Claudio F. Frevedo y 
Alicia B. Cortagerena). 
Tango Gestión Administrativa y Contable Editorial Axoft Argentina S.A. 
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