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I) Propésitos de la unidad curricular

La presente unidad curricular pretende brindar a los estudiantes herramientas digitales
fundamentales para operar dispositivos, gestionar informacién, comunicarse en entornos
digitales de forma segura y utilizar herramientas basicas de productividad y colaboracion.
Estas competencias constituyen un conjunto de herramientas informaticas basicas en pro de
aplicarlas a la observacion meteoroldgica, especificamente, al manejo de sistemas de
adquisicion de datos, operacion de estaciones automaticas, procesamiento y almacenamiento

de informacidn, asi como a la transmision segura de registros en redes especializadas.

IT) Logros de aprendizaje

Al finalizar la unidad curricular, el estudiante:

1. Gestiona correctamente archivos y carpetas, comprende rutas, unidades de
almacenamiento y aplica buenas practicas de organizacion digital para organizar y
localizar de forma eficiente la informacion utilizada en actividades académicas y de
gestion.

2. Aplica nociones basicas de ciberseguridad, adoptando héabitos de navegacion segura,
manejo responsable de contrasefias y resguardo de datos personales para prevenir
riesgos digitales y proteger informacion importante.

3. Utiliza servicios en la nube (Google Drive / OneDrive) para almacenar, compartir y
colaborar en documentos de manera eficiente para facilitar el trabajo colaborativo y el
acceso a la informacién desde distintos dispositivos

4. Opera funciones bdasicas de herramientas de productividad (procesador de texto,
planilla electronica, formularios digitales) para elaborar documentos, registrar
informacion y realizar andlisis basicos requeridos en tareas de gestion..

5. Gestiona correo electronico, utilizando correctamente adjuntos, firmas, filtros,
busqueda avanzada y reglas de organizacion para comunicarse de manera clara y

organizada de forma digital.



ANEP

har 1 (g

EDUCACION
TECNICO
PROFESIONAL

IIT) Saberes estructurantes de la unidad curricular y desglose analitico

Saberes

Estructurantes

Saberes Asociados

Saberes de profundizacion

Fundamentos del
entorno digital

Identificacion de partes del
sistema operativo
(escritorio, ment, barra de
tareas).

Explorador de Archivos:
rutas,carpetas,discos
internos/externos

Atajos  esenciales  del
teclado
Nociones  basicas  del

explorador de archivos.
Tipos y extensiones de
archivos (docx, pdf, jpg,
csy, etc.).

Descargas y gestion  de
ubicaciones.

Uso auténomo del explorador
de archivos.

Navegacion  eficiente  del
entorno del Sistema
Operativos a trabajar
(Windows o Linux) mediante
atajos y rutas.

Seleccion de formatos

adecuados segun necesidad
profesional.

Seguridad en redes WiFi.
Reconocimiento de enlaces
y archivos sospechosos.
Concepto de huella digital.

Organizacion de la Crear, renombrar y | ® Implementacion de
informacion digital organizar carpetas. estructuras logicas de
Copiar, cortar y mover almacenamiento
archivos. (Afio/Mes/Proyecto).
Archivos comprimidos e Aplicacién de buenas
Uso de unidades externas practicas de orden digital en
(pendrive/disco duro). proyectos académicos.
Introduccion al backup. e [ntegracion de
almacenamiento local y en la
nube.
Ciberseguridad Contrasefias seguras. e Aplicacion de criterios de
basica y privacidad Riesgos comunes seguridad en el manejo de
(phishing, malware, datos personales.
ingenieria social). e Deteccion  auténoma  de
Identificaciion de archivos intentos de fraude digital.
o enlaces sospechosos e Uso de  gestores de

contrasefias y métodos de
verificacion en dos pasos.
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Herramientas en la
nube

Google Drive / OneDrive:
creacion de carpetas.
Comparticion con
permisos.

Comentarios y sugerencias.
Versiones de archivos.

o Qestion

colaborativa  de
documentos en  entornos
cloud.

Resolucion  de
frecuentes  en
archivos.

Organizacion coherente entre
nube y almacenamiento local.

problemas
compartir

Herramientas de
productividad (texto,
planilla, formularios)

Sincronizacién entre
dispositivos.

Procesador de texto:
estilos, interlineado,
imagenes, PDF.

Planilla electronica:
celda, fila, columna,
formato, autosuma,

promedio, graficos basicos.

FElaboracion de documentos

formales  con - estructura
profesional.

Aplicacion®  de - funciones
basicas y graficos para

analisis sencillo.

Diseno de formularios

Ordenar bandeja carpetas,
etiquetas, archivar vy filtrar.
Archivos Adjuntos, firmas,
netiquette.

Busqueda avanzada.

Formularios: tipos de digitales orientados a Ia
preguntas, recopilacion formacion.
automatica en hoja.
Correo electronico y Crear y gestionar una Comunicacién  profesional
comunicacion digital casilla. por correo institucional.

Gestion organizada de
bandeja de entrada.
Redaccion  adecuada  de
mensajes en un contexto
laboral.

IV) Orientaciones pedagogicas

Orientaciones metodologicas especificas

El curso no busca formar expertos sino estudiantes operativos y autonomos. Por lo tanto, es

importante abordarlo como alfabetizacion funcional.

Para esto se recomienda:

e (lases teorico-practicas en laboratorio informatico.

e Demostraciones guiadas y ejercicios progresivos.

e Actividades individuales y colaborativas mediante herramientas en la nube.

e Simulacion de situaciones reales: envio de documentos formales, organizacion de

informacion para un evento, creacion de mini-informes, encuestas, etc.

e Fomentar la autonomia digital y el aprendizaje basado en problemas.
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Orientaciones para la evaluacion
Se recomienda realizar una evaluacidon continua mediante ejercicios practicos, evaluaciones

y/o proyecto integrando otras unidades curriculares.
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