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Departamento: Ciencias Basicas
Area: Computacion

| - Oferta Académica

Materia Carrera Plan Afo Periodo

Taller de Informéticall Lic. en Administracion Pdblica 2011 1° cuatrimestre

Il - Equipo Docente

Docente Funcion Cargo Dedicacion
PAEZ, MONICA ALCIRA Prof. Responsable P.Adj Exc 40 Hs
FERNANDEZ, MARIA CELESTE Responsable de Préctico A.lra Semi 20 Hs

[l - Caracteristicasdel Curso

Credito Horario Semanal

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

6 Hs Hs Hs Hs 6 Hs
Tipificacion | Periodo
C - Teoria con précticas de aula 1° Cuatrimestre
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
15/03/2010 02/07/2010 16 9%

IV - Fundamentacion

El fundamento de esta asignatura es poner a disposicion de los alumnos una serie de herramientas bésicas que les provean
conocimientos tedrico-précticos sobre |as posibilidades que lainformatica brinda en el campo de las ciencias econémicas,
tanto para €l desarrollo de su carrera universitaria como para el gercicio de su profesion.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

Que el estudiante adquiera conocimientos, destrezas y habilidades para desempefiarse como usuario competente de
computadoras personales, fomentando laidea de autoaprendizaje continuo. Lograr que el estudiante utilice satisfactoriamente
las herramientas basicas del &reainformatica, para que pueda optimizar su aplicacion en sus estudios posterioresy en €l
desempefio de su profesion.

V1 - Contenidos

Unidad N° 1. Introduccién alainformética

Objetivo Especifico:

Que el alumno conozca la evolucidn tecnol 6gica del hardware, las posibilidades de trabajo que brindan los equiposy los
distintos tipos de periféricos. Que el alumno conozca qué es & software, su evolucion y clasificacion; que conozcala
denominacion comercia y las prestaciones de los principales lenguajes y paguetes de aplicacion.

Contenidos minimos:

Hardware: Conceptos basicos. Estructuray funciones. Periféricos. Unidades de almacenamiento. Microprocesadores.
Software: Concepto y clasificacion. Funcionesy caracteristicas. Paguetes de aplicacion. Criterios parala seleccion e
incorporacion de equiposy de software.
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Tiempo y Forma de desarrollo: Seis horas de desarrollo tedrico de los temas.

Unidad N° 2. Planilla de célculo - Excel para Windows

Objetivo Especifico:

Que el futuro profesional conozcala utilizacion y prestaciones de las planillas de célculo en tanto herramienta fundamental de
aplicacion en el &reade las ciencias econdmicas.

Contenidos minimos:

Conceptos, Estructura, Funcionalidad. Ventana de trabajo, concepto de celda, hojay libro. Formatos Basicos. Férmulasy
funciones. Referencias relativas y absolutas. Formato de celdas, hojasy libros. Manejo de datos. Subtotales. Configuracién de
pagina. Vista previa e impresion. Creacion y modificacion de gréficos. Macros elementales.

Tiempo y Forma de desarrollo: Treinta horas. Seis horas de desarrollo tedrico de los temasy veinticuatro horas parala
realizacion de précticas.

Unidad N° 3. Procesamiento de texto - Word para Windows

Objetivo Especifico:

Que el futuro profesional conozca las prestaciones del procesador de texto y adquiera competencias para utilizarlo
eficientemente.

Contenidos minimos:

Conceptos basicos. Ventana de Trabajo: MenUs, Barras de Herramientas. Concepto y caracteristicas de los documentos.
Edicion de texto. Correccion sintacticay ortografica. Formatos basicos. Configuracion de la pagina. Vistas de documento.
Encabezado, Pie de pagina, Notas a pie. Insercion y manejo de tablas, gréaficosy objetos. Opciones avanzadas.

Tiempo y Formade desarrollo: Treinta horas. Seis horas de desarrollo tedrico de lostemasy veinticuatro horas parala
realizacion de précticas.

Unidad N° 4. Presentaciones en Power Point

Objetivo Especifico:

Que el alumno conozca las ventagjas del uso de presentaciones multimedial es como apoyo de cualquier tipo de exposicion
oral.

Contenidos minimos:

Presentaciones. Conceptos basicos. Estructura, Funcionalidad. Descripcién. Diapositivas. Creacion de presentaciones
simples. Utilizacion de plantillas. Creacion de diapositivas, transiciones. Formatos 'y efectos.

Tiempo y Formade desarrollo: Doce horas. Tres horas de desarrollo tedrico de los temasy nueve horas paralarealizacion de
précticas.

Unidad N° 5. Introduccion al sistema oper ativo Windows XP

Objetivo Especifico:

Que el alumno conozcala utilizacién y prestaciones del sistema operativo y la potenciay caracteristicas de las aplicaciones
desarrolladas para este entorno.

Contenidos minimos:

Caracteristicas Generales. | nterfase Grafica. MenUs, accesos directos, botones, cuadros de didl ogo, ventanas. Acceso a
funciones bésicas. Panel de Control: Configuracién de dispositivos. Mantenimiento de archivos.

Tiempo y Formade desarrollo: Nueve horas. Tres horas de desarrollo tedrico de lostemas y seis horas paralarealizacion de
précticas.

Unidad N° 6. Introduccion a I nter net

Objetivo Especifico:

Que €l futuro profesional conozca los recursos que pone a su disposicion lared Internet.

Contenidos minimos:

Conceptos béasicos. Numeros de P, Nombres y Dominios. Conexiones, dispositivosy protocolos. Servidoresy clientes.
Utilizacion de servicios de internet: buscadores, conversacion, correo electrénico, transferencia de archivos.

Tiempo y Formade desarrollo: Nueve horas. Tres horas de desarrollo tedrico de lostemasy seis paralarealizacion de
précticas.

Péagina 2




VII - Plan de Trabaj os Practicos

Paralas unidades teméticas 2 a 6 se han previsto actividades précticas que los alumnos deberan completar y que seran
evaluadas individualmente. Ademas, deberan aprobar una actividad final integradora.

VIl - Regimen de Aprobacion

Se pretende de los alumnos un papel activo en la construccién de sus aprendizajes, partiendo de sus propios conocimientos y
profundizando a partir del material tedrico y de |os trabajos practicos previstos.

El aprendizaje de cada aumno se eval Ga en forma continua, por medio de eval uaciones periddicas de tipo cognitivo, trabajos
en equipo, presentacion y exposicion en clase de trabajos el aborados por ellos mismos.

a) Régimen de Regularidad:
S6lo podran acceder a este régimen los alumnos que cumplan con las condiciones que estipula €l régimen de correlatividades
paracursar laasignaturay gque se encuentren debi damente inscriptos en este curso.

Condiciones pararegularizar € curso:

* Asistencia al 80% de las actividades presencial es programadas.

* Aprobacion del 100% de las eval uaciones parciales précticas 0 Sus recuperaciones.

Laevauacion sereaizard através de laresolucién de un trabajo de caracteristicas similares alo resuelto en el practico. Esta
evaluacion seriindividual y tendra unainstancia de recuperacion.

Existira unaterceraevauacion (global) a final del cuatrimestre paralos alumnos que trabajan y las alumnas madresy para
guienes adeuden como maximo 2 de los précticos previstos en €l programa del curso.

b) Régimen de Promocién sin examen final:

S6lo podran acceder a este régimen los alumnos que cumplan con las condiciones requeridas para cursar y aprobar la
asignatura que estipula el régimen de correlatividades vigentes en €l plan de estudios de la carreray se encuentren
debidamente inscriptos en este curso.

Condiciones para promocionar la asignatura:

» Asistencia al 80% de las actividades presenciales programadas.

» Aprobacion del 100% de las eval uaciones parcial es practicas 0 sus recuperaciones.

* Aprobacion del 100% de las eval uaciones parcial es tedricas 0 Sus recuperaciones.

Estas evaluaciones se realizaran en formaindividual, a través de un examen oral o escrito, y deberan ser aprobadas con una
calificacion de a menos 7 (siete) puntos.

Existird unatercera evaluacion (global) a final del cuatrimestre paralos alumnos que trabajan y las alumnas madres y para
quienes adeuden como méximo 2 de las unidades tedricas previstas en el programa del curso.

* Aprobacion de la actividad final integradora.

Al final del curso sellevara acabo unaevauacion fina integradora, individual o grupal, en la que podran participar los
alumnos que han cumplido con el porcentaje de asistencia estipulado y |a aprobacion los trabajos précticos y las evaluaciones
parciales requeridas (0 sus recuperatorios).

« Lanotafinal en lamateriasurgira del promedio de las notas obtenidas en la aprobacion de las distintas unidades teméticas y
laevaluacion final integradora.

¢) Régimen para Alumnos Libres:
S6lo podran acceder a este régimen los alumnos que registraron su inscripcion anual en el periodo establecido y aquellos que
estén comprendidos en alguna de | as siguientes opciones:

a. Los alumnos que se inscribieron en el curso como promocionales o regulares y no cumplieron con los requisitos
estipulados en el programa.
b. Los alumnos no inscriptos para cursar, que cumplen con las correl ativas requeridas pararendir el curso.
¢. Los alumnos que han regularizado el curso, pero que no rindieron la asignatura en el plazo establecido.
Nota: También sera de aplicacion toda otra norma vigente para esta categoria de alumnos como la que exige haber
regularizado al menos una asignatura de su carrera en €l afio académico en € que se inscribe pararendir (Ordenanza Rectoral
N° 11/83).
Caracteristicas de las evaluaciones libres:
* El examen versara sobre latotalidad del programa vigente y contemplaré aspectos tedricos y précticos.
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* El examen constara de unainstancia referida a los trabajos précticos previaa desarrollo de |os aspectos tedricos.

+ El alumno que desee rendir un examen libre debera consultar previamente con el responsable del curso.

d) Régimen especia para alumnos con conocimientos avanzados en informética

El alumno tendrala opcién de acreditar conocimientos sobre |os contenidos de la asignatura, 1o que lo eximira del cursado
respectivo. Al comienzo del cuatrimestre se informaré sobre esta posibilidad. En ese momento se explicitaran las
condiciones, requisitos y programa sobre los que se basara la evaluacion, que tendrd una parte tedricay otra préactica.
Laevaluacion debera ser aprobada con més de siete (7) puntos. Quienes no aprueben esta evaluacion podran seguir cursando
normal mente la asignatura.

I X - Bibliografia Basica

[1] Apuntesy guias de estudio del Area de Computacion sobre |as diversas unidades tematicas.
[2] Manualesy publicaciones sobre |os paguetes de aplicacion utilizados.

X - Bibliografia Complementaria

[1] Guiade Funciones de Excel. MP Ediciones S.A. 2005. ISBN 987-526-276-5
[2] Windows XP Total. MP Ediciones S.A. 2005. ISBN 987-526-299-4

X1 - Resumen de Objetivos

Que el alumno conozca las principales caracteristicas del hardwarey del software.

Que el alumno conozca la utilizacién y prestaciones del sistema operativo, del procesador de texto y de las planillas de
célculo.

Que el alumno conozca las ventajas del uso de presentaciones multimediales como apoyo de cualquier tipo de exposicion oral
y los recursos que pone a su disposicién lared Internet.

X1l - Resumen del Programa

Unidad N° 1. Introduccién alainformatica

Unidad N° 2. Planilla de cdlculo - Excel para Windows
Unidad N° 3. Procesamiento de texto - Word para Windows
Unidad N° 4. Presentaciones con Power Point

Unidad N° 5. Introduccién a sistema operativo Windows
Unidad N° 6. Introduccién a Internet

X1l - Imprevistos

Cuando por razones de fuerza mayor no pudiera dictarse la teoria de las unidades teméticas se entregard material (apuntes o
bibliografia). Las précticas podrén autoadministrarse a partir de las guias correspondientes. En ambos casos existirala
posibilidad de supervision o consulta alos docentes de la asignatura.

X1V - Otros

ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA

Profesor Responsable

Firma:

Aclaracion:

Fecha
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