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Juridicas y Sociales

resoLucion pececone: 1 3 0 9 19

saa, 1 2 DIC 2019

EXPEDIENTE N2 6277/19

VISTO: Las presentes actuaciones mediante las cuales se tramita la aprobacion de la
Planificacion anual, para el ciclo lectivo 2019, de la asignatura SEMINARIO DE INFORMATICA, de
la carrera Contador Publico Nacional, Plan de Estudios 2003, que se dicta en Sede Regional
Tartagal de esta Universidad, correspondiente al Departamento Docente de TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION, v;

CONSIDERANDO:

Que por Resolucidén CD-ECO N2 295/18 se establece la modalidad de presentacion de las
planificaciones de las diferentes catedras que componen los Planes de Estudios dependientes de
esta Unidad Académica.

Que la propuesta presentada cumple con las normativas vigentes de aplicacion —
Resolucién CS N2 321/03.

Que a fs. 10 del Expediente de referencia, obra Despacho de la Direccion del
Departamento de Tecnologia de la Informacion donde se aconseja la aprobacion de la
planificacion anual de SEMINARIO DE INFORMATICA (fs. 2 a 9 del Expediente de referencia).

Que mediante las Resoluciones N2 420/00 y 718/02, el Consejo Directivo de esta Unidad
Académica, delega al Sefior Decano las atribuciones antes mencionadas.

POR ELLO, en uso de las atribuciones que le son propias,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS,
JURIDICAS Y SOCIALES

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Planificacion Anual, para el Periodo Lectivo 2019, de la asignatura
SEMINARIO DE INFORMATICA, de la carrera Contador PUblico Nacional, Plan de Estudios 2003,
que se dicta en Sede Regional Tartagal de esta Universidad, correspondiente al Departamento
Docente de TECNOLOGIA DE LA INFORMACION y que obra como Anexo | de la presente
Resolucion.

ARTICULO 22.- HAGASE SABER al Departamento de Tecnologia de la Informacion, a Sede
Regional Tartagal, a Direccion General Académica, a las Direcciones de Alumnos e Informatica y
al C.E.U.C.E, para sutoma de razony demas efectos.
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ANEXO | - RESOLUCION DECECO Ne: 1309 19
PLANIFICACION ANUAL -

ASIGNATURA: SEMINARIO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTO DOCENTE: Tecnologia de la Informacidn SEDE: REGIONAL TARTAGAL

CARRERA: Contador Publico Nacional

ANO DE LA CARRERA: N/A CUATRIMESTRE: Segundo

PLAN DE ESTUDIOS: 2003 PERIODO LECTIVO: 2019

CARGA HORARIA SEMANAL: 3 hs. CARGA HORARIA TOTAL: 50 hs.

EQUIPO DOCENTE
La catedra se conforma con los siguientes docentes con cargos temporarios en Seminario de
Informatica concursados para la SEDE.

DOCENTE CATEGORIA DEDICACION ‘ {Correo Electrdnico
Sandra Mabel Profesor Adjunto || Simple sandramcorrales@gmail.com
Corrales
L
Maria Fernanda Jefe de Trabajos || Simple mframirez_1104@hotmail.com
Ramirez Prdcticos

PROGRAMA DE CONTENIDOS (ANALITICO Y DE EXAMEN)
Unidad . Introduccién a la Informatica
1. Informatica: Elementos de un sistema Informatico.
2. Soporte Fisico (HARDWARE): conceptos, componentes y funciones.
3. Soporte Logico (SOFTWARE): conceptos, componentes y funciones. Clasificacion. Software de
base y de aplicacidn.

Objetivos especificos:

e Conocer los componentes de un sistema informatico y su evolucion
e Conocer las principales tecnologias en hardware y software

Bibliografia Bésica:

AUTOR TITULO EDITORIAL Lugar y afo
de edicion
Catedra de Informatica Apuntes Practicos
Software Ayudas en linea
Javier Collazo Informatica en las EDICON CABA, 2010
Raul H. Saroka organizaciones Fondo Editorial Consejo

La interfaz del usuario. El escritorio. Boton de Inicio. Menu de Inicio. Iconos. Barra de Tareas.
Ventana. Cuadro de didlogo. Ayuda de Windows.

El escritorio: su personalizacion.

Ventanas: Elementos de una ventana. Operaciones con una Ventana. Tipos de Ventanas.
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Iconos y Objetos. Operaciones con lconos: Seleccionar, abrir, renombrar, mover, copiar, borrar,
arrastrar iconos. Acceso Directo.

El portapapeles. Su utilizacidn. La papelera de reciclaje.

Examinar Unidades, Carpetas y Archivos: Operaciones con Mi PCy Explorador.

Gestion de medios de almacenamiento: Tipos de Discos. El objeto Unidad de Disco. Formatear
un Disco. Copiar.

El menu de Inicio: Programas. Documentos. Configuracion. Buscar. Ejecutar.

El Panel de Control: Utilidades del Panel de Control. Configuracion Regional. Fecha y Hora.
Impresoras: Administracion de Impresion. Lista de tareas a Imprimir. Definir la Impresora Activa.
Propiedades de una Impresora.

Herramientas del Sistema: Defragmentador de Disco. Copia de Seguridad de un Disco (Backup).
Tareas Programadas.

Versiones de SO posteriores a Windows: Presentacidn y analisis de las Principales diferencias.

Objetivos especificos:

e Conocer los elementos y funcionalidades del Sistema Operativo
e Manejar los dispositivos del Sistema Operativo

Bibliografia Basica:

AUTOR TITULO EDITORIAL Lugar vy afio
de edicién
Catedra de Informatica | Apuntes
Préacticos
Software Ayudas en linea
Javier Collazo Informatica en las EDICON CABA, 2010
Raul H. Saroka organizaciones Fondo Editorial
Consejo ‘

Libros de Redusers para cada software especifico

Unidad Ill: Procesador de Textos

1.
2

Introduccion.

Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: menu.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.

Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresién de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicion: Edicion de un texto. Seleccidn. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.
Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

Formato: Dar presentacidn a un Parrafo, Pagina o texto. Modificacion del tipo. estilo. colory
tamafo de la letra. Numeracion y vifietas.

Herramientas: Revision Ortografica. Numeracién de capitulos, lineas y notas al pie. Combinar
correspondencia (mailing). Configuracion y Opciones.

jetivos especificos:

'g\ e Conocer las funcionalidades del Software Procesador de Textos

&

Aplicar las funcionalidades (configuracidn, combinacion de correspondencia, entre otros)
en el ambito de la profesion
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Bibliografia Basica:

AUTOR TITULO EDITORIAL Hugar V .a'no
de edicion
Catedra de Informatica | Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea

Libros de Redusers para cada software especifico

Unidad IV: Planilla de Calculo

1. Introduccion.

2. Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos
numéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresién: tipos de hoja.
Configurar pagina y margenes.

4. Edicidon: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces. Funciones:
tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresion. Definir Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y Opciones.

8. Integracién con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Célculo a un texto y copia
de graficos a un texto.

Objetivos especificos:

e Conocer las funcionalidades del Software Planilla de Célculos
e Aplicar las funcionalidades (gréfico, configuracion, funcion Sl, filtros, validacién de datos,
entre otros) en el ambito de la profesion

Bibliografia Basica:

Bautista
™y

Contadores 2

Para la Gestion del Prof.
En Cs Es.

AUTOR TITULO EDITORIAL LUBAF¥Ang
de edicién
Catedra de Informatica Apuntes
Practicos

Software Ayudas en linea
Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA Ed Argentina, 2010
Alejandro A. Pazos Contadores Actualizada y Ampliada
Matias Garcia Fronti, Julio |Excel para Omicron System SA Plan. |Argentina, 2008

stor Fernandez
an Yunger

Excel para
Contadores

Errepar SA

Argentina, 2008

| Rébarto D. Bacchini
5| Flawla E. M. Yamada
i |.G Fronti
55.G Fronti

Modelo Financieros
utilizando Excel

Omicron System SA

Argentina, 2008
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ﬁliograﬁ'a Basica:
AUTOR TITULO EDITORIAL Lugary ana
de edicién
Lucas Padin Gestion Empresarial | Coleccidn Profesional Lomas de Zamora,
con excel Tools - OnWeb 2007
Lucas Padin Excel 2007 Manual Manuales Users Lomas de Zamora,
del Usuario 2007
Lucas Padin Macros en Excel Excel | Manuales Users Lomas de Zamora,
2007
Proyecto de Software Libre — UNSa — 2003 Open Office 2.003

Libros de Redusers para cada software especifico:
® Trucos y Técnicas para Excel — Claudio Sadnchez — MP Ediciones — Compumagazine

Unidad V: Elementos conceptuales de Base de Datos
1. Introduccion. Base de Datos relacional. Objetos de una Base de Datos. Campos. Registros

2. Uso de Hojas de trabajo como Bases de Datos. Tablas. Ordenar, Buscar y Filtrar. Tablas
Dindmicas. Gréficos Dindmicos. Intercambio de datos.

Objetivos especificos:

* Conocer elementos conceptuales de base de datos

e Conocer funcionalidades sobre base de datos en el Software Planilla de Cilculos

¢ Aplicar las funcionalidades (tabla dindmica, grafico dindmico, filtros, validacidn de datos,
buscar, entre otros) en el ambito de la profesidn

Bibliografia Basica:

Bautista

Contadores 2

Plan. Para la Gestion
del Prof. En Cs Es.

AUTOR TITULO EDITORIAL Lugary ?,no
de edicién
Catedra de Informatica Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea
Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA Argentina, 2010
Alejandro A. Pazos Contadores Ed Actualizada y
Ampliada
Matias Garcia Fronti, Julio |Excel para Omicron System SA Argentina, 2008

Nestor Fernandez
Hernan Yunger

Excel para
Contadores

Errepar SA

Argentina, 2008

Roberto D. Bacchini
Flavia E. M. Yamada

4 ‘; vier .G Fronti
Vigtias S.G Fronti

Modelo Financieros
utilizando Excel

Omicron System SA

Argentina, 2008

L%\% Padin
4|

Gestion Empresarial
con excel

Coleccion Profesional
Tools - OnWeb

Lomas de Zamora,
2007

Lu Padin

Excel 2007 Manual
del Usuario

Manuales Users

Lomas de Zamora,
2007
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Bibliografia Basica:

AUTOR TITULO EDITORIAL Lugar y afio
de edicion
Lucas Padin Macros en Excel Excel | Manuales Users Lomas de Zamora,
2007
Proyecto de Software Libre — UNSa — 2003 Open Office 2.003

Libros de Redusers para cada software especifico:
e Trucosy Técnicas para Excel — Claudio Sanchez — MP Ediciones — Compumagazine

Unidad VI: Internet: Navegacion y Correo Electrénico

1. Conceptos de Internet. Internet. Acceso a Internet.

2. Navegador: Utilidades: Guardar péginas, Guardar imdagenes, Imprimir. Opciones vy
herramientas: Historial, Favoritos, Configuracion.

3. Buscar en la red: Buscadores. Metabuscadores. Buscadores tematicos. Bajar archivos.

4. Compresion de archivos: Comprimir. Descomprimir. Distintos tipos de archivos comprimidos.
Con pérdida de datos. Sin pérdida de datos.

5. Concepto de Correo Electrénico. Partes de un correo electrénico. Contactos. Enviar
mensajes. Recibir mensajes. Archivos adosados. Organizacién de mensajes. Herramientas
avanzadas. Correos POP y Webmail.

6. Computacién en nube. Concepto. Google Docs. Office Online. Almacenamiento en Nube.

Objetivos especificos:

e Conocer elementos y funcionalidades de internet y correo electrénico
e Aplicar las funcionalidades (buscador, compresor de archivo, entre otros) en el ambito de
la profesién

Bibliografia Basica:

AUTOR TITULO EDITORIAL KBS ¥.ah0
de edicion
Cétedra de Informética Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea

Libros de Redusers para cada software especifico

PROGRAMA DE TRABAJOS PRACTICOS
Trabajo Practico N2 0: INTRODUCCION HARDWARE Y SOFTWARE

Contenidos:
Introducciéon - Hardware y Software

Infraestructura de Tl

Hardware

Dispositivos de Entrada, Almacenamiento y Salida

-~ Unidades de Medida

Wpectos a considerar para la adquisicion de Hardware y Software

ramas fuente y objeto
icacion del Software
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Objetivos especificos:

Conocer a modo de introduccién a las herramientas y configuraciones con las cuales se
desarrollara el Seminario

Trabajo Practico N2 1: SISTEMA OPERATIVO Y WORD

Contenidos:
Unidad Il: Operaciones Basicas de Sistemas Operativos — sobre base windows

1.

L

o »

8.
9.

10.

11.

12

La interfaz del usuario. El escritorio. Botén de Inicio. Menu de Inicio. Iconos. Barra de Tareas.
Ventana. Cuadro de didlogo. Ayuda de Windows.

El escritorio: su personalizacion.

Ventanas: Elementos de una ventana. Operaciones con una Ventana. Tipos de Ventanas.
Iconos y Objetos. Operaciones con Iconos: Seleccionar, abrir, renombrar, mover, copiar,
borrar, arrastrar iconos. Acceso Directo.

El portapapeles. Su utilizacion. La papelera de reciclaje.

Examinar Unidades, Carpetas y Archivos: Operaciones con Mi PC y Explorador.

Gestion de medios de almacenamiento: Tipos de Discos. El objeto Unidad de Disco. Formatear
un Disco. Copiar.

El menut de Inicio: Programas. Documentos. Configuracidn. Buscar. Ejecutar.

El Panel de Control: Utilidades del Panel de Control. Configuracidon Regional. Fechay Hora.
Impresoras: Administracion de Impresion. Lista de tareas a Imprimir. Definir la Impresora
Activa. Propiedades de una Impresora.

Herramientas del Sistema: Defragmentador de Disco. Copia de Seguridad de un Disco
(Backup). Tareas Programadas.

. Versiones de SO posteriores a Windows: Presentacidn y andlisis de las Principales diferencias.

Unidad Ill: Procesador de Textos

1.
2.

7.

Introduccion.

Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.

Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicion: Edicion de un texto. Seleccidon. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.
Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. Indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

Formato: Dar presentacién a un Parrafo, Pagina o texto. Modificacién del tipo. estilo. color y
tamafio de la letra. Numeracidn y vifietas.

Herramientas: Revision Ortogréfica. Numeracidn de capitulos, lineas y notas al pie.

Objetivos especificos:

Conocer y utilizar explorador, portapapeles, entre otras funcionalidades del sistema operativo
Conocer y utilizar configuracion, estilos, parrafo, nota al pie, encabezados y pie de pagina,
copiar y pegar, buscar y reemplazar del procesador de texto

Trabajo Practico N2 2: PLANILLA DE CALCULO CON PROCESADOR DE TEXTOS

Contenidos:

't Unidad IIl: Procesador de Textos

1.
5

Introduccién.
Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: menu.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.
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3. Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicién: Edicién de un texto. Seleccién. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

6. Formato: Dar presentacion a un Parrafo, Pégina o texto. Modificacion del tipo. estilo. color y
tamafio de la letra. Numeracidn y vifietas.

7. Herramientas: Revisidn Ortografica. Numeracion de capitulos, lineas y notas al pie.

Unidad IV: Planilla de Célculo

1. Introduccién.

2. Elementos de la ventana de una planilla de célculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccién de datos
numéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Botén Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicién: Selecciéon. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces. Funciones:
tipos y utilidad. Imadgenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresién. Definir Estilos.

7. Herramientas: Revisidn Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuraciony
Opciones.

8. Integracién con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un texto y copia
de gréficos a un texto.

Objetivos especificos:

e Conocer y utilizar configuracién, formato de celda, férmulas, referencias, copiar y pegar,

funciones de fecha, grafico, integracién con el procesador de texto en una planilla de célculo

e Conocery utilizar copiar y pegar en el procesador de texto

Trabajo Practico N2 3: PLANILLA DE CALCULO

Contenidos:
Unidad IV: Planilla de Célculo

1. Introduccion.

2. Elementos de la ventana de una planilla de célculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccién de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Ediciéon: Seleccién. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.

Funciones: tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

Formato: Dar presentacién a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresién. Definir

\\ Estilos.

:\\Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
~\Walores destino. Administracién de escenarios. Proteger Documentos. Configuracidn y




eanoue,

& ",
w837

r .-

%

e -

M.né"’
Unwmta‘bd' Maona[ de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,

1309 1 9 Juridicas y Sociales

\TAD 0g
ey c,€'

i

,
Misgs 1t

f"

copia de graficos a un texto.
Objetivos especificos:
e Conocery aplicar formulas, funcion SI, referencias en una planilla de célculo

Trabajo Practico N2 4: COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Contenidos:

Unidad lil: Procesador de Textos

1. Introduccidn.

2. Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: ment.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.

3. Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicion: Edicion de un texto. Seleccidn. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

6. Formato: Dar presentacion a un Pdrrafo, Pagina o texto. Modificacidn del tipo. estilo. color y
tamafio de la letra. Numeracidn y vifietas.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Numeracion de capitulos, lineas y notas al pie.

Unidad IV: Planilla de Calculo

1. Introduccidn.

2. Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccién de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4.  Edicién: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces. Funciones:
tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacidn a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresidn. Definir Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracién y
Opciones.

8. Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Célculo a un texto y copia
de graficos a un texto.

Unidad VI: Internet: Navegacion y Correo Electrénico

1. Conceptos de Internet. Internet. Acceso a Internet.

2. Navegador: Utilidades: Guardar paginas, Guardar imdgenes, Imprimir. Opciones vy
herramientas: Historial, Favoritos, Configuracion.

3. Buscar en lared: Buscadores. Metabuscadores. Buscadores tematicos. Bajar archivos.

Compresion de archivos: Comprimir. Descomprimir. Distintos tipos de archivos comprimidos.

Con pérdida de datos. Sin pérdida de datos.

Concepto de Correo Electrénico. Partes de un correo electrénico. Contactos. Enviar mensajes.

Recibir mensajes. Archivos adosados. Organizacion de mensajes. Herramientas avanzadas.

Correos POP y Webmail.

Computacién en nube. Concepto. Google Docs. Office Online. Almacenamiento en Nube.




ccomouie,,

K4
%,

o
CHrEO
[ H
ey !
== %mn\"
Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,
Juridicas y Sociales

a0
oo
P

1
£

«

Objetivos especificos:

e Conocery bajar archivos de internet, descomprimir archivos

e Conocery aplicar importacién de texto, filtros en una planilla de célculo
e Conocery aplicar combinacion de correspondencia

Trabajo Practico N2 5: ELEMENTOS DE BASES DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL

Contenidos:

Unidad V: Elementos conceptuales de Base de Datos

1. Introduccion. Base de Datos relacional. Objetos de una Base de Datos. Campos. Registros

2. Uso de Hojas de trabajo como Bases de Datos. Tablas. Ordenar, Buscar y Filtrar. Tablas
Dinamicas. Graficos Dindmicos. Intercambio de datos.

Objetivos especificos:

e Conocer y aplicar consultas con filtros, funciones SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, BDSUMA,
Subtotales, CONTAR.SI, validacion de datos, BUSCARV, Tabla Dindamica en una planilla de
calculo

Trabajo Préctico N2 6: APLICACION DE TABLAS DINAMICAS

Contenidos:

Unidad V: Elementos conceptuales de Base de Datos

1. Introduccidn. Base de Datos relacional. Objetos de una Base de Datos. Campos. Registros

2.  Uso de Hojas de trabajo como Bases de Datos. Tablas. Ordenar, Buscar y Filtrar. Tablas
Dindmicas. Graficos Dinamicos. Intercambio de datos.

Objetivos especificos:

e Conocer y aplicar grafico dindmico, configuracién tabla dindmica en una planilla de célculo

Trabajo Practico N2 7: BUSCAR OBJETIVO Y FUNCIONES FINANCIERAS

Contenidos:
Unidad IV: Planilla de Célculo

1. Introduccidn.

2. Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mendu.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccién de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresidn: tipos de

hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicién: Seleccién. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.
Funciones: tipos y utilidad. Imégenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir areas de impresion. Definir

Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un textoy
copia de gréficos a un texto.

g
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Objetivos especificos:
o Conocer y utilizar funciones Buscar Objetivo y Financieras en una planilla de calculo

Trabajo Practico N2 8: CONTROL Y LIQUIDACION DE SUELDOS

Contenidos:
Unidad IV: Planilla de Calculo

1. Introduccién.

2. Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Botodn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresién: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicion: Seleccién. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.
Funciones: tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacidn a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresion. Definir
Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

8. Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un texto y
copia de graficos a un texto.

Objetivos especificos:
e Conocer y aplicar férmulas, BUSCARYV, Funcion Sl en una planilla de célculo
e Disefar asientos contables y recibos de sueldos en una planilla de célculo

Trabajo Practico N2 9: INTERNET. NAVEGACION Y CORREO ELECTRONICO

Contenidos:

Unidad VI: Internet: Navegacion y Correo Electrénico

1. Conceptos de Internet. Internet. Acceso a Internet.

2. Navegador: Utilidades: Guardar paginas, Guardar imagenes, Imprimir. Opciones vy
herramientas: Historial, Favoritos, Configuracion.

3. Buscar en lared: Buscadores. Metabuscadores. Buscadores tematicos. Bajar archivos.

4, Compresion de archivos: Comprimir. Descomprimir. Distintos tipos de archivos comprimidos.

Con pérdida de datos. Sin pérdida de datos.

Concepto de Correo Electrénico. Partes de un correo electrénico. Contactos. Enviar mensajes.

Recibir mensajes. Archivos adosados. Organizacién de mensajes. Herramientas avanzadas.

Correos POP y Webmail.

“\Computacion en nube. Concepto. Google Docs. Office Online. Almacenamiento en Nube.

ativos especificos:

Conocer aspectos y herramientas de internet

Entender aspectos de correo electrénico
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Trabajo Practico Adicional N2 1: PLANILLA DE CALCULO CON PROCESADOR DE TEXTOS

Contenidos:

Unidad II: Operaciones Basicas de Sistemas Operativos — sobre base windows

1. Lainterfaz del usuario. El escritorio. Botén de Inicio. Menu de Inicio. Iconos. Barra de Tareas.
Ventana. Cuadro de didlogo. Ayuda de Windows.

2. El escritorio: su personalizacion.

Ventanas: Elementos de una ventana. Operaciones con una Ventana. Tipos de Ventanas.

4. Iconosy Objetos. Operaciones con lconos: Seleccionar, abrir, renombrar, mover, copiar,
borrar, arrastrar iconos. Acceso Directo.

5. El portapapeles. Su utilizacién. La papelera de reciclaje.

6. Examinar Unidades, Carpetas y Archivos: Operaciones con Mi PCy Explorador.

7. Gestion de medios de almacenamiento: Tipos de Discos. El objeto Unidad de Disco. Formatear
un Disco. Copiar.

8. El menu de Inicio: Programas. Documentos. Configuracién. Buscar. Ejecutar.

9. ElPanel de Control: Utilidades del Panel de Control. Configuracién Regional. Fecha y Hora.

10. Impresoras: Administracion de Impresion. Lista de tareas a Imprimir. Definir la Impresora
Activa. Propiedades de una Impresora.

11. Herramientas del Sistema: Defragmentador de Disco. Copia de Seguridad de un Disco
(Backup). Tareas Programadas.

12. Versiones de SO posteriores a Windows: Presentacidn y andlisis de las Principales diferencias.

Unidad 11l: Procesador de Textos

1. Introduccion.

2. Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: menu.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.

3. Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresién de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicién: Edicion de un texto. Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

6. Formato: Dar presentacion a un Parrafo, Pagina o texto. Modificacion del tipo. estilo. color y
tamafio de la letra. Numeracion y vifietas.

8. Herramientas: Revision Ortografica. Numeracion de capitulos, lineas y notas al pie.

Objetivos especificos:

e Reforzar contenidos del TP N° 1

e Conocer y utilizar explorador, portapapeles, entre otras funcionalidades del sistema operativo

e Conocer y utilizar configuracion, estilos, parrafo, nota al pie, encabezados y pie de pagina,
copiar y pegar, buscar y reemplazar del procesador de texto

w

Trabajo Practico Adicional N2 2: INTEGRACION PLANILLAS DE CALCULO CON PROCESADOR DE

.. TEXTOS

tenidos:
ad IlI: Procesador de Textos
troduccion.
ementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: menu.
rramientas. Ayuda. Linea de estado.
tén Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion de un
ocumento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.




Universidad Nacional de Salia Facultad de Ciencias Econémicas,

15()% /\9 Juridicas y Sociales

(S =

7.
Unid
1
2.

Objetivos especificos:

e Reforzar contenidos del TP N° 2

e Conocer y utilizar configuracién, formato de celda, formulas, referencias, copiar y pegar,
funciones de fecha, gréfico, integracidn con el procesador de texto en una planilla de célculo

e Conocer y utilizar copiar y pegar en el procesador de texto

Edicidn: Edicidon de un texto. Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y Reemplazar.
Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. Indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

Formato: Dar presentacion a un Parrafo, Pagina o texto. Modificacion del tipo. estilo. color y
tamafio de la letra. Numeracion y vifietas.

Herramientas: Revision Ortografica. Numeracion de capitulos, lineas y notas al pie.

ad IV: Planilla de Célculo

Introduccion.

Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresidn: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicién: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces. Funciones:
tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir dreas de impresion. Definir Estilos.
Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracidn de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Célculo a un texto y copia
de graficos a un texto.

Trab

ajo Practico Adicional N2 3: PLANILLA DE CALCULOS

Contenidos:

Unidad IV: Planilla de Calculo
1.
2.

Introduccién.

Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: ment.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccidén de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresidn: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicion: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces. Funciones:
tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir dareas de impresién. Definir Estilos.
Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracién y
Opciones.

Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un texto y copia
de graficos a un texto.
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Objetivos especificos:
Reforzar contenidos del TP N° 3
Reforzar practica funciones Sl, entre otras en una planilla de calculo

Trabajo Practico Adicional N2 4: PLANILLAS DE CALCULO E INTERNET

Contenidos:
Unidad IV: Planilla de Calculo

1. Introduccién.

2. Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: menu.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos
numéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicion: Seleccién. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pégina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.
Funciones: tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (gréficos)

6. Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir areas de impresion. Definir
Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

8. Integracién con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un textoy

Unidad VI: Internet: Navegacion y Correo Electrénico
1,
2

6.
Objetivos especificos:
L]
L]

copia de graficos a un texto.

Conceptos de Internet. Internet. Acceso a Internet.

Navegador: Utilidades: Guardar paginas, Guardar imagenes, Imprimir. Opciones vy
herramientas: Historial, Favoritos, Configuracion.

Buscar en la red: Buscadores. Metabuscadores. Buscadores teméticos. Bajar archivos.
Compresion de archivos: Comprimir. Descomprimir. Distintos tipos de archivos
comprimidos. Con pérdida de datos. Sin pérdida de datos.

Concepto de Correo Electrénico. Partes de un correo electronico. Contactos. Enviar
mensajes. Recibir mensajes. Archivos adosados. Organizacidn de mensajes. Herramientas
avanzadas. Correos POP y Webmail.

Computaciéon en nube. Concepto. Google Docs. Office Online. Alimacenamiento en Nube.

Reforzar contenidos del TP N° 4
Obtener informacidn de internet para agregar a una planilla
Conocer y utilizar gréaficos predeterminados de cotizaciones

| U

bajo Practico Adicional N2 5: PLANILLAS DE CALCULO

enidos:
d IV: Planilla de Célculo

S
4

Introduccién.
Elementos de la ventana de una planilla de célculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos

14
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numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

3. Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

4. Edicion: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

5. Insertar: Saltos de pagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.
Funciones: tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

6. Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir areas de impresién. Definir
Estilos.

7. Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracion de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

8. Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Célculo a un texto y
copia de graficos a un texto.

Unidad V: Elementos conceptuales de Base de Datos

1. Introduccién. Base de Datos relacional. Objetos de una Base de Datos. Campos. Registros

2. Uso de Hojas de trabajo como Bases de Datos. Tablas. Ordenar, Buscar y Filtrar. Tablas
Dinamicas. Graficos Dindmicos. Intercambio de datos.

Objetivos especificos:
e Afianzar utilizacidén de las funciones SI, BUSCARY
e Aplicar tablas dindmicas

HORARIOS DE CLASES

Clases Comision N° I Docente | Dias | Horario
TEORICAS N/A
TEORICO-PRACTICA Unica | S.Corrales/F.Ramirez | Sdbados | 8:00a 11:00 hs.
Clases Comisién N° Docente Dias Horario
CONSULTAS Unica S. Corrales / F. Ramirez | Sabados | 11:00a 11:30 hs.
DISTRIBUCION DE LA CARGA HORARIA
SEMANA FECHA CLASES TEORICAS CLASES TEORICO-PRACTICAS

N° TEMAS TEMAS
1 17-8-19 N/A Sede Regional Tartagal Cerrada.
2 24-8-19 N/A Hardware y Software. TP 0.
3 31-8-19 N/A Sistema Operativoy Word. TP 1,
4 2-9-19 N/A Moodle. Sistema Operativo y Word. TP Adicional 1.
4 7-9-19 N/A Word y Excel. TP 2.
5 9-9-19 N/A Moodle. Word y Excel. TP Adicional 2.
5 14-9-19 N/A Feriado Milagro

. 6 21-9-19 N/A Semana Examenes Finales

CM 7 28-9-19 N/A Excel. TP 3.
8 30-9-19 N/A Moodle. Excel. TP Adicional 3.
8 5-10-19 N/A Combinacién correspondencia. TP 4.
9 7-10-19 N/A Moodle. Combinacién corgespondencia. TP Adicional
? 121_;0_ N/A Excel Base de datos. TP 5.
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SEMANA FECHA CLASES TEORICAS CLASES TEORICO-PRACTICAS
N°® TEMAS TEMAS
10 -10-
151;0 N/A Moodle. Excel Base de datos. TP Adicional 5.
10 191'30' N/A Excel Tabla Dinamica. TP 6.
1 26-10- |
. 190 N/A Excel Otras funciones. TP 7.
12 2-11-19 N/A Excel Sueldos. TP 8.
13 9-11-19 N/A Internet. TP 9
14 16-11- EXAMEN PARCIAL
19 HORARIO: 8 a 10 hs.
15 23-11- EXAMEN PARCIAL RECUPERATORIO
19 HORARIO: 8 a 10 hs.
CANTIDAD DE CLASES 17
Hs. por Clase 3
CARGA HORARIA 51
CARGA HORARIA 51
TOTAL
PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR CUATRIMESTRE
Cuatrimestre
Actividades de Docencia Docente a cargo u(al ;IV 2;)
Desarrollo y dictado de material Practico Todos los docentes a cargo de la 2do
comision en Gabinete , ' ]
C =
Actividades de Investigacion Docente a cargo u(alt;':‘::; e
Estudios de nuevos contenidos de Tl Sandra Mabel Corrales 2do.
| Cuatrimestre
Actividades de Extensién y/o Seminarios Docente a cargo Cu(lgly 29)
Maria Fernanda Ramirez 2do. |

Guias y Seminarios de Actualizacion

CLASES DE CONSULTA

Dia Semana Horario Periodicidad Lugar Responsable/s
Moodle Flexible Diario Redes Profesor / JTP
Sabado 11a11:30 Semanal Gabinete Profesor /JTP

REUNIONES DE CATEDRA
Dia Semana Horario Periodicidad Lugar
RO «\3{\ Lunes Desde 20 hs. Quincenal Centro y/o Box
Ny
5 ""‘;, ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO DOCENTE
) Curso Docente/s Lugary fecha
7 iclé‘f:jét;:ie Formacion Docente | Docentes Fac. Cs. Es. UNSa- Los jueves presencial

;w y resto a distancia

£/f 16
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PARTICIPACION EN REUNIONES CIENTIFICAS
Reuniones cientificas Lugary fecha
Jornadas anuales de DUTI Docentes Universitarios en Tl La Plata — Argentina Oct 2019
ACTIVIDADES DE EXTENSION Y/O SEMINARIOS
i Tipo de Actividad Responsables Fecha y lugar de ejecucion
Seminarios de Actualizacion Catedras de SIG — GTI =S| Tartagal-Salta, desde Agosto 2019 a
Y Dpto de TI programar
DISTRIBUCION HORARIA SEMANAL ESTIMADA DEL EQUIPO DOCENTE:
DOCENTE Docencia (1) Investigacion (2) Gestion Extension (3)
Sandra Mabel Corrales 6 1 2 1
Maria Fernanda Ramirez 6 1 2 1

(1) La Catedra desarrolla en la funcidn docente, el dictado de bloques tedricos-practicos, con
material Unico para toda la cétedra y sus comisiones.

Se realizan reuniones quincenales donde se efectlia andlisis de la marcha, asignacion de
tareas, desarrollos de nuevos temas y se hace seguimiento de actas por mail.

Se consensuo distribuir el temario de las reuniones y el seguimiento de los temas de las Actas
y supervision de las entregas al Profesor Adjunto.

(2) La catedra ejecuta esta actividad en forma permanente durante el periodo académico.
Incluye proyectos de investigacion de contenidos actualizados de TI, que no son lineas
formales de investigacion de la universidad, pero por la caracteristica y contenidos de la
materia se realizan sobre temas de actualidad y resultan en desarrollos didacticos, en
exposiciones internas en la cdtedra o en seminarios de actualizacién para los alumnos.

(3) Lastareas de direccion a alumnos se llevan a cabo en actividades en gabinetes de informatica
con cupos por cada comisién y seguimiento por cada docente a cargo en Moodle.

OTRAS ACTIVIDADES
1. Desarrollo de trabajos para presentar ente las Jornadas DUTI l

2. Desarrollo de material para paneles especiales de Jornadas (DUTI, de ALUMNQOS, etc.)

3. Participar en evaluaciones de Tesis, Concursos en universidad local como en el resto del
pais

4, Participar como Evaluadores de Trabajos de Jornadas

5. Actualizacion del material de lectura y casos de cada tema

6. Investigacion de nueva bibliografia.

7. Desarrollos de las evaluaciones

8. Programacion de clases de capacitacion interna.

9. Revisién de la planificacion anual.

10.Analisis y discusion periddica de la realidad del contexto en Tl

11.Revision de aspectos organizativos

12.Mantenimiento de la pagina web y moodle

OBSERVACIONES:
El cronograma antes detallado puede ser modificado-adaptado conforme el alumnado, desarrollo
de los temas y su seguimiento sin que esto represente incumplimientos de contenidos
programaticos.




