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| - Oferta Académica

Materia Carrera Plan Afo Periodo

SEMINARIO | TEC.UNIV.EN PARQ.JARD. Y FLOR. 11/97 2020 1° cuatrimestre

Il - Equipo Docente

Docente Funcion Cargo Dedicacion

DE LUCA, MARCELA MARIA Prof. Responsable P.Adj Exc 40 Hs

[l - Caracteristicasdel Curso

Credito Horario Semanal

Teorico/Préactico |Tedricas| Practicasde Aula | Pract. delab/ camp/ Resid/ PIP, etc. | Total

4Hs Hs Hs Hs 4 Hs
Tipificacion | Periodo
C - Teoria con précticas de aula 1° Cuatrimestre
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
09/03/2020 19/06/2020 15 60

IV - Fundamentacion

En tiempos de permanente desarrollo tecnol 6gico en el que vivimos resulta necesario, estar informados, informatizados y
actualizados en un presente en € que la tecnologia avanza minuto a minuto. Es importante obtener determinadas habilidades
y conocimientos de informética, saber cudles son los programas disponibles para aplicarlos como herramienta de trabajo,
dominar

conceptos relacionados con la ofimaticay adquirir ciertas destrezas en €l uso y las aplicaciones que ofrece Internet, 1o que
resulta necesario paralograr un 6ptimo desempefio en las tareas habituales.

Es fundamental para un futuro profesional dominar terminologias, lenguajesy programas especia mente disefiados para su
actividad.

Mangjar las herramientas tecnol dgicas es imprescindible y muy importante por la alta competitividad que existe en e mundo
laboral. Permite compartir informacién y conocimientos con los demasy este es uno de los motivos por los cuales las
herramientas informéticas estén presentes en lavida

delos estudiantes y de los profesionales.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

Que & alumno logre:

Integrar €l recurso informético a su proceso de formacion.

Utilizar y crear documentos en procesador de textos y en hojas de céculo.

Crear presentaciones en diapositivas multimedia

Disefio y maguetacion de publicaciones gréficas y de impresion.

Aplicar los servicios que ofrece Internet como recurso de aprendizaje y de trabgjo
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VI - Contenidos

UNIDAD 1-PROCESADOR DE TEXTOS

Elementos de la pantalla principal. Creacion y manipulacion de documentos. Opciones de
formato y edicion. Notas a pie. Vifietas y numeracién. Elementos para destacar parrafosy
textos. Insercion de Tablas. Edicion de Imagenes. Formas. Organigramas y esquemas.

Creacion deinformes. Estilos. Formularios. Plantillas. Gréficos Smart Art. Creacion de tabla de
contendidos.

UNIDAD 2-PLANILLA DE CALCULO

Definicion. Area de trabajo. Manipulacion de celdas. Tipos de datos. Formulas mateméticas.
Funciones. Simplesy anidadas. Referencias relativas y absolutas. Funciones mateméticas,
estadisticas, |6gicas, de busqueday referencia. Insercién de Gréficos. Disefio de Bases de
datos. Filtros. Formato condicional. Vaidacién de datos. Hipervinculos. Relacionar libros de
manera automatica.

UNIDAD 3-DISENO Y MAQUETACION DE PUBLICACIONES GRAFICAS

Panel detareas. Crear publicacion en blanco y a partir de una plantilla. Disefio, combinacion de
coloresy fuentes. Insertar, eliminar y mover paginas. Opciones de visualizacion. Edicién de
textos, de imagenes, de tablasy objetos. Creacion de elementos de paginas, formasy anuncios.
Guardar en diferentes formatos. Configurar laimpresion. Verificador de disefio. Imprimir una
publicacion.

UNIDAD 4 - PRESENTACIONESMULTIMEDIALES

Entorno de trabajo. Manejo de objetos. Disefio. Texto, imagen, tablas, graficosy diagramas.
Barrade dibujo. Trabajar con reglasy guias. Elementos multimedia. Insertar sonidos, videosy
voz en off. Animacionesy transiciones. Presentaciones secuenciales con multimedia. Guardar
en diferentes formatos. Diferencias entre proyecto y presentacion.

UNIDAD 5—-APLICACIONESY SERVICIOSDE INTERNET

Definicion y funcion. Caracteristicas. Resefia histérica. Funcionamiento. Protocolos TCF/IP.

Estructura. La gobernanza de Internet. Clasificacion de redes. Intranet y Extranet. Nombresy
tipos de dominio. LaWeb 1.0, laWeb 2.0y laWeb seménticao 3.0. Aplicaciones de laWeb
2.0. Herramientas para buscar, organizar, crear, publicar y colaborar.

VI1I - Plan de Trabajos Practicos

Laevaluacion practica sera continua con gjercicios individual es propuestos en el cuaderno de
gjercicios. Los siguientes trabajos practicos de cierre llevan calificacion:

Préactico N° 1: Creacion y edicidon de un informe, utilizando las opciones vistas en la préctica
Préactico N° 2: Creacion de una planilla de cdlculo donde seincluyan las funciones y opciones vistas en la préctica.
Préactico N° 3: Disefio gréfico de folleteria y/o catalogos.

Practico N° 4: Disefio y edicion de diapositivas multimedia para la presentacion de un producto.

V11l - Regimen de Aprobacion

Parala APROBACION del Seminario la calificacion surgird de un promedio ponderado de la presentacion de los trabajos
précticos, teniendo en cuenta que todos | os trabajos practi cos se aprueban con una nota mayor o igual a 7. Logrando la
PROMOCION aquellos alumnos que aprueben de primerainstancialos précticos con los val ores establecidos y/o superados y
laREGULARIDAD aquellos alumnos que aprueben con un valor menor alo estipulado, teniendo la oportunidad de recuperar
las actividades para mantener laregularidad, de lo contrario su condicion sera de LIBRE.
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Paralos alumnos PROMOCIONALES la asistencia a clase debe ser de un 80 % del total de las horas en el cuatrimestre.
Siendo de un 70 % paralos alumnos REGULARES. En caso de no cumplir con este requisito el alumno quedara LIBRE.

Los alumnos regulares rendirdn un EXAMEN ORAL, los alumnos libres un EXAMEN ORAL y ESCRITO con presentacion
detodos los Trabgjos Précticos y alos alumnos PROMOCIONALES se les promediara las notas logradas en el trascurso del
cuatrimestre.

I X - Bibliografia Basica

[1] - Sandra Vésgquez y Angélica Avedario (2006). Manual de Herramientas Tecnologias|. Sello editorial Universidad de
Medellin. Colombia.

[2] - Margarita Barrera (2010). Ofimatica profesional Word 2010. Ediciones Eni. Barcelona.

[3] - Anna Sanchez (2010). Ofimatica profesional Excel 2010 — Ediciones Eni. Barcelona.

[4] - Catherine Guéroisy Myriam Gris (2010). Ofimética profesional Power Point 2010. Ediciones Eni. Barcelona.

[5] - Pefa C. (2016). Office 2016. Guia practica: todo o nuevo de la Gltima version. Editorial Fox Andina. Buenos Aires. Red
Users

X - Bibliografia Complementaria

XI - Resumen de Objetivos

Que el dumno logre: utilizar los diferentes programas Office y aplicaciones de Internet en su proceso de formacion y como
recurso de trabajo.

X1l - Resumen del Programa

Procesador de textos. Panillas de célculo. Disefio y maguetacion de publicaciones gréficas. Disefio de presentaciones
multimediales. Internet. Serviciosy otras aplicaciones Web.

X1l - Imprevistos

Ante la existencia de una Pandemia declarada por laOMS al inicio del primer cuatrimestre, y considerando que se ha
establecido una cuarentena que cumpla con el distanciamiento social, obligatorio y preventivo (DNU 297/2020) se ha optado
por lamodalidad de cursado no presencial de esta asignatura. La modalidad ha sido establecida con las siguientes
caracteristicas:

- Plan de trabajos précticos: se mantiene igual solo varia el orden.

- Modalidad de evaluacion: no esta contemplado tomar parciales, 1os alumnos realizan una gjercitacion guiaday luego
presentan un trabajo préctico individual de cierre. Los alumnos tienen un tiempo pararealizar g erciciosy consultas, luego
tienen otro tiempo parareaizar y entregar €l practico de cierre. Lamodalidad es asincrénica. Cuentan con foros, mail y
videoconferencias pararealizar consultas.

- Régimen de aprobacion: regularizan los estudiantes que presentan todos los trabaj os practicos y promocionan solamente los
gue logran una nota mayor o igua a 7. Los que no aprueban deben recuperar €l practico paralogar laregularidad. No se toma
asistencia en esta modalidad, solo se tiene en cuenta la presentacion de précticos en tiempo y forma. Los alumnos que
promocionan deben rendir un coloquio (en lo posible presencial).

- Cronograma de fechas: fecha estimada de finalizacion de cursada: 14 de agosto. Luego evaluacion y cierre: 21 de agosto.

X1V - Otros
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ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA

Profesor Responsable

Firma

Aclaracion:

Fecha
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