Ministerio de Culturay Educacion (Programa del afo 2021)
Universidad Nacional de San L uis
Facultad de Ciencias Fisico Mateméticasy Naturales
Departamento: Informatica
Area: Arealll: Servicios

| - Oferta Académica

Materia Carrera Plan Afo Periodo
COMPUTACION LIC.EN CS.GEOL. 3/11 2021 1° cuatrimestre

Il - Equipo Docente

Docente Funcion Cargo Dedicacion
AGUIRRE, JESUS FRANCISCO 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

Hs 2Hs Hs 2Hs 4Hs
Tipificacion | Periodo
B - Teoria con précticas de aulay laboratorio 1° Cuatrimestre
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
05/04/2021 08/07/2021 14 45

IV - Fundamentacion
Debido a COVID-19 es un Programa en Fase No Presencial.

Seintroduce a alumno en €l uso del Sistema Operativo Windows, €l procesador de textos Microsoft Word, la planilla de
calculo Microsoft Excel y los servicios de Internet.

Se imparten |os conocimientos basicos para hacer una correcta administracion de lainformacién y elaboracion de
documentosy planillas con formato y seincentivaa que el alumno sea capaz de continuar con su autoaprendizaje en temas
de mayor complejidad. Ademéas el alumno aprendera sobre |os conceptos méas importantes de Internet, sus usos, servicios,
aplicacionesy tendencias.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

Lograr que el alumno:

- Integre los conceptos adquiridos sobre el Sistema Operativo Windows y |os servicios de Internet,

- Realice una buena administracion de lainformacion,

- Reconozcay utilice correctamente los distintos periféricos de una computadora,

- Sefamiliarice con los conceptos de carécter, parrafo y pagina, utilizando |os formatos definidos para cada uno.
- Manegje fluidamente el armado de férmulas y uso de funciones predefinidas mas comunes en Excel,

- Mangjey distingalos servicios que provee Internet,

- Utilice los servicios més usados que brinda Internet,

- Integre los conceptos adquiridos.
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VI - Contenidos

Unidad |: Fundamentos de Windows
Descripcion basica de una computadora. Ventanas de aplicacion, documento y didlogo. Aplicaciones simples: Bloc de Notas,
Calculadora, Paint y WordPad. Portapapeles. Copiar y pegar texto.

Unidad I1: Administracion dela Informacion
Organizacion de lainformacion: archivosy carpetas. Explorador de Windows. Modo de visualizacion. Manipulacion de
archivosy carpetas:. crear, seleccionar, eliminar, copiar, cortar y pegar. Aplicacion para compactar archivos: WinZip, 7-zip.

Unidad I11: Fundamentos de I nter net

Concepto de redes, tipos de redes, conexidn a Internet, direcciones IP, nombre de dominio. Servicios que provee Internet.
WWW: introduccién, direcciones URL, hipertexto, dominios. Navegadores y buscadores. M etabuscadores. Correo
Electrénico. FTP, Telnet y Chat Elaboracion de archivos compartidos.

Unidad 1V: Nuevos servicios en I nter net
Nuevos servicios de Internet: servicios comerciales, servicios educativos. Sitio web de la UNSL. Redes socides. Servicios
par alojar informacién en la nube.

Unidad V: Fundamentos de Word
Formato de carécter: fuente, tamafio, estilos y color. Formato péarrafo: alineacion, sangria, interlineado y espaciado. Copiar,
cortar y pegar texto. Diferentes opciones para guardar un documento. Revision Ortogréafica.

Unidad VI: Concepto de pagina

Configuracion de pagina antes de imprimir: tamafio de hojay margenes Insertar y eliminar Salto de pagina. Numeracion de
pagina. Encabezado y pie de pégina. Bordes de pégina. Insertar imagen desde archivo. Insertar imagen predisefiada. Bordesy
sombreados. Numeracion y vifietas. Columnas. Tabla.

Unidad VI1: Tablas, bordes, sombreadosy columnas
Insercion y edicion de tablas. Bordes y sombreado. Formato de tabla. Autoformato. Bordesy sombreados. Numeracion y
vifietas. Columnas.

Unidad VI11: Fundamentos de Excel
Formato de celda: Alineacién. Orientacion. Fuentes. Estilos, Bordes, Tramas. Hojas de més de una pagina. Insercién de
cortes de pagina. Presentacion preliminar. Prepara paginas. Ajustar/Encajar. Cambio de tamafio de papel y margenes.

Unidad | X: Férmulasy Funciones.

Referencias absolutas y relativas Férmulas, funcionesy trabajo con bloques de celdas. Funciones: diferentes funciones
existentes en Excel. Referenciar celdas, mover y copiar formulasy funciones. Referencia de celdas: Absolutay Relativa.
Blogues de datos.

Unidad X: Gréficos el mpresion
Asistente para gréficos. Tipos. Series. Ejes. Personalizacion. Insercion del gréfico en lahoja. Impresion de planillas.

VII - Plan de Trabaj os Practicos

T.P. N° 1: Fundamentos de Windowsy Aplicaciones

T.P. N° 2: Organizacion y Administracion de lainformacion

T.P. N° 3: Internet: WWW. Navegadoresy buscadores

T.P. N° 4; Correo electronico Transferencia de archivos. Telnet y Chat

T.P. N°5; Edicién de documentos, conceptos sobre parrafo y caracteres.

T.P. N° 6: Concepto de pagina. Configurar pagina. Enacabezado y pie de pagina. |magenes.

T.P. N° 7: Tablas. Bordes y Sombreados. Columnas. Elaboracion de documentos en forma colaborativa

T.P. N° 8: Edicion de planillas. Columnas, Filas, Celdasy Bloques. Aspecto de una planilla. Elaboracién de planillas en
forma colaborativa.
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T.P. N°9: Férmulasy Funciones. Referencias Absolutas y Relativas.
T.P. N° 10: Gréficos. Impresion.
T.P. N° 11: Préctico Integrador

VI1II - Regimen de Aprobacion

L os alumnos podran aprobar la materia bajo el régimen “Regular” o “Promociona”, segun los siguientes requisitos:

Régimen para alumnos Regulares:

Para regularizar la materialos alumnos deberan:

1- Acceder a 80% de de los material es tedricos/practicos. Setendraen cuenta el informe de la plataforma"Aulas Virtuales'
gue permite conocer |os accesos de cada estudiante a los contenidos tedricos y practicos,

2- Aprobar del 80% de las actividades planificadas en €l aula virtual, las mismas se evaluaran con escala cuditativaen la
medida que logran el objetivo de aprendizaje de cada una,

3- Aprobar unaevaluacion parcial en linea 0 alguna de sus dos recuperaciones, con nota no inferior a6 (seis). Lamismase
desarrollard en el aulavirtual utilizada por la materia, usando la herramienta de eval uacién provista por la plataforma,

4- Aprobar el Préactico integrador. Dicho trabajo tendrd una defensa por parte de los integrantes del mismo grupo en una
exposicion virtual através de unaVideo conferenciay con la participacion del equipo docente.

Si el alumno regularizé la materia podra acceder a un examen regular sobre los temas del programa, el cual puede ser escrito
uord.

Régimen para alumnos Promaocionales:

Para promaocionar la materia los alumnos deberan:

1-Acceder a 100% de de los material es tedricos/préacticos con una participacion activa. Se tendraen cuenta el informe dela
plataforma"Aulas Virtuales' que permite conocer los accesos de cada estudiante a los contenidos tedricos y practicos,

2- Aprobar del 100% de las actividades planificadas en el aula virtual, las mismas se evaluarén con escala cudlitativaen la
medida que logran el objetivo de aprendizaje de cada una,

3- Aprobar una evaluacion parcial en linea o alguna de sus dos recuperaciones, con notano inferior a7 (siete). Lamismase
desarrollard en €l aulavirtual utilizada por la materia, usando la herramienta de evaluacion provista por la plataforma,

4- Aprobar el Préctico integrador. Dicho trabajo tendrd una defensa por parte de los integrantes del mismo grupo en una
exposicién virtual através de unaVideo conferenciay con la participacién del equipo docente.

NOTA 1: Lamateria no puede rendirse como libre.
NOTA 2: Para aguellos casos en que falle la conectividad, se prevé unainstancia presencial que permitaintegrar las
actividades que no han podido desarrollarse en lavirtualidad, en la medida que sea posible.

I X - Bibliografia Basica

[1] "Office, MICROSOFT OFFICE VS OPEN OFFICE", L. Uribe Villamil, L. Acevedo Espetia, H. Mendoza Bargjas,
Editorial ALFAOMEGA GRUPO EDITOR, 2010, ISBN: 9789586827867

[2] “Tutoria de Windows e Internet, Word 2003 y Excel 2003” — Desarrollado por el Area de Servicios, Dpto. Informética,
FCFMyN. UNSL.

[3] "CURSO COMPLETO DE INFORMATICA - Sistemas Operativos - Aplicaciones
Ofiméticas-Internet-Multimedia-Seguridad”, R. Pefia, J. CUARTERO, Editorial Alfaomega, 2013, ISBN: 9786077076957
[4] "Domine Microsoft Office 2010", F. Pascual, M. Morales, Editorial ALFAOMEGA GRUPO EDITOR, 2010,
ISBN:9786077073550

[5] “Intervencidn Socioeducativa e Internet”, C. Henao Pérez, Editorial Alfaomega, 2016, ISBN: 9786076227404

[6] “Microsoft Word 2003” — Scout Maria Kimbert - ANAYA MULTIMEDIA. — 2003 - ISBN-13: 9788441516182.

[7] "Excel 2003 En Un Solo Libro" - SZERMAN NORBERTO - Editorial GYR ISBN 9789875390317 - Edicién 2006

X - Bibliografia Complementaria

[1] “Domine Microsof Office Professional. Edicion 2003, 2002 y 2000” .- Pascual Gonzalez Francisco — Editorial RA-MA
Editorial — 2004 - ISBN: 978-84-7897-606-5

[2] "Microsoft Office Excel 2003 Paso A Paso" - FRY E CURTIS - Editorial MCGRAW-HILL- 2004 - ISBN:
9788448140625
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[3] "Aprender Windows 8.1 con 100 Ejercicios Practicos', Editorial Marcombo, 2014, ISBN: 9788426721648

X1 - Resumen de Objetivos

Desarrollar en el alumno la capacidad de:

» Utilice adecuadamente el sistema operativo Windows,

» Use fluidamente | os servicios mas utilizados en Internet,

« Utilice adecuadamente las aplicaciones Word y Excel para crear buenos documentosy planillas,
* Incorpore nuevos conceptos de dichas herramientas a partir del autoaprendizaje.

X1l - Resumen del Programa

Se introduce al alumno en el uso de uno de |os sistemas operativos més utilizados en el mercado. Se imparten conocimientos
de las aplicaciones informéticas més utilizadas en Windows, de |os servicios mas usados de Internet y de las herramientas
Word y Excel. Se analizan sus funciones y desarrollan précticas sobre dichas herramientas.

X1 - Imprevistos

Los contenidos y actividades de la asignatura se encuentran disponibles en el campus virtual "Aulas Virtuales' dela UNSL,
(https://www.evirtual .unsl.edu.ar/moodle), 1o que facilitala comunicacion profesor-estudiante y permite acceder alos
materiales en forma permanente.

Ademés los recursos digitales se encuentran en el sitio web del Dpto. de Informética:
http://dirinfo.unsl.edu.ar/servicios/?modul e=home& action=detalle_materias& id=5

En condiciones del aislamiento socia se pretende priorizar la comunicacion con los estudiantes, através de las herramientas
propias del aulavirtual (forosy mensgjeriainterna) como asi también utilizando el correo electrénico y las videoconferencias
atravésde Jits y Zoom.

El seguimiento de las actividades de | os estudiantes se realiza a través de la entrega de | as actividades planificadas, la
comunicacion semanal con los alumnos en |os horarios de clases a través de videoconferencias y los informes que el aula
virtual muestra para cada uno de €ellos, donde se observan |os accesos, |0s documentos visualizados, |as actividades que han
realizado, etc.

Para el parcia en linea se utilizara la herramienta de evaluacion que provee el aulavirtual, en la que se pueden hacer
preguntas de multiple opcidn, de respuesta abierta, entre otras. La caracteristica principal de ésta herramienta es que se
pueden establecer preguntas aleatorias para que cada estudiante tenga un parcial diferente, se habilita por un periodo de
tiempo, y con calificacion automatica o diferida.

En la defensa del Préctico Integrador se podran reafirmar |os aprendizajes evaluados en €l parcial ya que en ese actividad se
integran todos |os contenidos de la asignatura.
El docente Hugo Viano es el Jefe de Trabajos Practicos de la materia.

X1V - Otros
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