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Ministerio de Culturay Educacion (Programa del afio 2017)
Universidad Nacional de San Luis (Programa en tramite de aprobacion)
I nstituto Politécnico y Artistico Universitario (Presentado €l 27/12/2021 11:37:23)
Departamento: | PAU
Area: IPAU

| - Oferta Académica
Materia Carrera Plan Afo  Periodo
COMPUTACION I TEC.UNIV.EN SECR.EJECUT.(M.D.) ?é/ci: 2017  anual DESF.

Il - Equipo Docente

Docente Funcién Cargo Dedicacién
FERNANDEZ, JACQUELINE MYRIAM Prof. Responsable P.Adj Exc 40 Hs
LIENDO, CLAUDIA ALEJANDRA Auxiliar de Préctico CONTRATO 4Hs
ROSAS, MARIA VERONICA Auxiliar de Préctico JTP Exc 40 Hs
ZUNIGA, MARIELA ELISABETH Auxiliar de Préctico JTP Exc 40 Hs

1l - Caracteristicasdel Curso

CreditoHorario Semanal

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

156 Hs 1Hs 5Hs Hs 6 Hs
Tipificacion | Periodo
C - Teoriacon précticas de aula Anual Desfasado
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
07/08/2017 23/06/2018 30 156

IV - Fundamentacion

Cualquier actividad que se desarrolla en una ofician puede ser optimizada o automatizada mediante la aplicacion de
herramientas ofiméticas. Existen una variedad muy ricade herramientas ofimaticas, entre las cual es es posible nombrar al
procesador de textos, planillas de célculos, administrador de bases de datos, herramientas de presentaciones multimediales,
agendas, calculadoras, entre otras.

Es objetivo final del presente curso es formar a estudiante como personas idoneas en el manejo de algunas herramientas
ofiméticas.

Se parte de la base de que ya se posee las habilidades necesarias para  operar una computadora, reconocer sus caracteristicas,
resolver situaciones probleméticas cotidianas, operar un procesador de textos, reconocer la potencialidad que representa este
tipo de herramientas y la ventagja que implica su uso.

En Computacion |1 se pretende avanzar con ese recorrido y descubrir las posibilidades que ofrecen otras dos herramientas
informaticas ampliamente utilizadas por |a potencialidad que poseen y € significativo beneficio que implica su incorporacion
en el desarrollo de las tareas relacionadas: planilla de cdlculosy administrador de base de datos.

Es objetivo que a término de esta materia el estudiante haya adquirido las habilidades necesarias para, por un lado, manejar
unaplanilla de cllculos, elaborar informesy resolver problemas de indole numeéricos que habitual mente se presentan en una
oficina, negocio o0 empresa; y por € otro, adquiera el concepto de base de datosy todo 1o que € mismo involucray sea capaz
de crear diferentes bases de datos, hacer una seleccion adecuada de los datos 'y definir |as relaciones necesarias como para
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hacer un uso Optimo de esta herramienta.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

La/el estudiante sera capaz de:

- Lagestiéon de los datos y la creacion de informes a partir de 1os mismos.

- Mangjar la aplicacion Planilla de Célculosy reconocer los principales componentes.
- Identificar datos y definir métodos o formulas que los relacione.

- Definir gréficos con los datos existentes.

- Crear Bases de datos, reconociendo los datos Utiles de |os desechables,

- Establecer relaciones y definir consultas.

- Elaborar informes con ambas herramientas a partir de os datos existentes.

VI - Contenidos

Unidad 1: Introduccion al manejo de planilla de calculo
Hoja de trabajo. Operaciones basicas. Datos. Bloques de celdas.

Unidad 2: Férmulasy Funciones
Referenciar celdas. Formulas. Funciones. Asistente de Funciones. Referencias Relativas y Absolutas. Mover o copiar
foérmulas. Errores mas comunes.

Unidad 3: Aspecto de una planilla
Formato de celdas: fuente, alineacién, bordesy tramas.

Unidad 4: Gréficos
Tipos de Gréficos. Elementos de un gréfico. Crear y modificar graficos. Formato de un gréfico.

Unidad 5: Introduccién al manejo de Base de Datos
¢Qué es una base de datos?. Base de datos Relacionales. Disefio y manejo de una base de datos. Gestores de Base de datos.

Unidad 6: Gestor de base de datos
Introduccién a gestor de base de datos. Crear una base de datos. Crear unatabla. Buscar, organizar y filtrar datos de una base
de datos.

Unidad 7: Relaciones
Tipos de Relaciones: relacionesde 1 a 1, relaciones de 1 a varios, relaciones de varios a varios. Modificar relaciones.

Unidad 8: Consultas
Tipos de consultas. Crear una consulta. Formularios.

VI1I - Plan de Trabajos Practicos

Planilla de Célculos

Médulo 1: Conceptos basicos (operaciones financieras y estadisticas)Introduccién ala Planilla de Cé culo. Operaciones
bésicas en una Planillade Célculo.

Médulo 2; Referencias a celdas. Formulas.Funciones. Referenciarelativay absoluta.

Médulo 3; Formato de celda. aspecto de una planilla.

Médulo 4: Tipos de Gréficos.Elementos de un Gréfico.Crear y Modificar Gréficos.

Administrador de Bases de datos

Maodulo 5:Introduccidn a manejo de una Base de Datos. Caracteristicas y ventagjas de una base de datos relacional. Disefio de
Base de Datos. Administracion de una Base de Datos.Gestores de una Base de Datos.
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Modulo 6: Access para Windows. Creacion de una Base de Datos. Tablas y Registros.Ordenar Registros. Buscar datos.
Establecer Filtros.

Madulo 7: Relaciones. Tipos de Relaciones.

Madulo 8: Consultas: Tipos, y Disefio de Consultas.

Formularios.

VI1II - Regimen de Aprobacion

Para REGULARIZAR: Aprobacién de todas las actividades de caracter obligatorio propuestas para cada Médulo y
aprobacion de la actividad integradora final. Las tareas se aprueban con una nota minima de 7 (siete) (en el campus 70/100).
Lastareas de envio obligatorio tendran dos recuperaciones.

Las/L os estudiantes que no alcancen la condicién de regulares deberan presentar, y aprobar, diez dias antes del turno de
examen, una evaluacion integradora escrita, individual y a distancia. El puntaje minimo para su aprobacion serade 7 (siete).
Cumplida esta instancia podran acceder a examen final, presencial, individual, escrito.

Para APROBAR: Unavez regularizada la asignatura, se accede al examen final, se toma en los turnos de examenes fijados en
€l Calendario Académico que anualmente aprueba el Consegjo Superior dela UNSL.

I X - Bibliografia Basica

| [1] Informe Técnico disefiado por |os contenidistas

X - Bibliografia Complementaria

[1] http://office.microsoft.com/
[2] http://windows.microsoft.com
[3] http://windows.microsoft.com/es-ar/windows/tutorial

XI - Resumen de Objetivos

- Lagestion de los datos y la creacion de informes a partir de 1os mismos.

- Mangjo de la Planillade Célculosy reconocer |os principal es componentes.
- Identificar datosy definir férmulas que los relacione.

- Definir gréficos con los datos existentes.

- Crear Bases de datos.

- Establecer relaciones y definir consultas.

- Elaborar informes con ambas herramientas a partir de los datos existentes.

X1l - Resumen del Programa

Unidad 1: Introduccion a manejo de planillade célculo

Unidad 2: Férmulasy Funciones. Referencias relativas y absolutas.
Unidad 3: Aspecto de unaplanilla

Unidad 4: Gréficos

Unidad 5: Introduccién a manejo de Base de Datos

Unidad 6: Gestor de base de datos

Unidad 7: Relaciones
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Unidad 8: Consultas

X1l - Imprevistos
|
XIV - Otros
|
ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA
Profesor Responsable
Firma:
Aclaracion:
Fecha:
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