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|ANO: | 2011 |

DATOS DE LA ASIGNATURA

| Nombre |[NIVEL DE COMPUTACION

| Cadigo | 300 |

Tipo Nivel
Obligatoria | X Grado X
Optativa Post-Grado

Area curricular a la que pertenece |  ADMINISTRACION

Departamento

Carrera/s| CONTADOR PUBLICO — LICENCIADO EN ADMINISRACION — LICENCIADO EN ECONOMIA — LICENCIADO EN TURSMO

Ciclo o afno de ubicacioén en

la carreral/s CICLO BASICO

Carga horaria asignada en el Plan de Estudios:
Total 25
Semana 2

Distribucion de la carga horaria (semanal) presgiola los alumnos:

Tedricas Préacticas Tedrico - practicas
2
Relacion docente - alumnos:
Cantidad estimada de Cantidad de docentes Cantidad de comisiones
alumnos inscriptos Profesores Auxiliares Teoricas Practicas Teoriczftas
200 1 4 8
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N° | Nombre y Apellido Titulo/s
1. |ALEGRE, Patricia Lic. Andlisis de Sistemas — Mg.Estadistica Aplicada
2. |MIRALLES, Alejandra Lic. Economia - Posgrado en Sistemas de Informdea@amémica
3. |BERTERO, Lorenzo Contador Publico
4. |FERRO, Atilio Ingeniero Agrénomo
5. |FERRO, Atilio (2do. cargo) Ingeniero Agrénomo
6. |ANBINDER, Diego Estudiante
N° Cargo Dedicacion Carécter Cantidad de horasrsalemdedicadas a:
T|As| Adj | JTP|AL|A2|Ad| Bec P S| Reg.| Int{ Otros Docencia Investig.| Ext. Gest.
Frente a alumnos Totales
1. X X 2 12 28
2. X X X 4 20
3. X X X 4 10 10
4, X X X 2 6
5. X X X 2 6
6. X X X 2 6
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PLAN DE TRABAJO DEL EQUIPO DOCENTE

Objetivos de la asignatura.
= Obtener la nocion general en la organizacion yaiejo de datos.
= Conocer las caracteristicas particulares de lesadifes tipos de programas, sus funciones y uilida

= Lograr obtener informacion a partir de los datespntandola de manera organizada utilizando lagrhemtas informéticas.

Enunciacién de la totalidad de los contenidos a dasollar en la asignatura.

UNIDAD 1 — EXCEL: Conceptos bésicos.

Elementos de la pantalla. Ingreso de datos. Madifim de datos. Tipos de datos. Guardar un libeora€ un libro. Abrir un libro ya existente. Abrir
un nuevo libro. Seleccion de celdas y rangos d#aselAncho de columna. Alto de fila. Insertar filaglumnas y celdas. Eliminar filas, columnas y

celdas. Fuente tipografica. Alineacion. Formataménicos. Mover celdas. Copiar celdas.

UNIDAD 2 — EXCEL: Organizacién de datos. Férmulas y funciones.

Referencia absoluta de celdas. Pegado especiani@agion de los datos: concepto de base de datosiones matematicas: SUMA, SUMAR.SI.
Funciones estadisticas: CONTAR, CONTARA, CONTARIAX, MIN, PROMEDIO. Funciones de texto: IZQUIERDAERECHA EXTRAE,
VALOR. Funciones légicas: SI, Y, O.
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UNIDAD 3 — EXCEL: Formatos especiales. Impresion.

Definicién de lineas y recuadros. Color de fondornfatos especiales. Formato condicional. Ocultanogtrar filas y columnas. Inmovilizar y
movilizar paneles. Obtencién automatica de datoselativos. Incorporacion, modificacioy eliminacion de comentario¥ista preliminar.

Configuracion de péagina. Insercion de saltos dénpaganuales. Impresion de una planilla.

UNIDAD 4 — EXCEL: Ordenamiento de datos. Confeccion de graficos.ddslibro.

Ordenamiento de una tabla. Clave principal y seatadConfeccion de gréficos. El asistente parfiogrma Modificacion de graficos. Concepto y
manejo de un libro. Cambio de nombre de las htjsgrtar hojas en un libro de trabajo. Eliminarasojle un libro de trabajo. Relacion entre las

hojas.

UNIDAD 5 — ACCESS Conceptos bésicos.

Concepto de base de datos relacional. Elementosalbase de datos. Tablas: concepto de clavetroegisampo. Tipos y formato de datos. Vista de

disefio y vista de datos. Introduccién de datosetaiso de formularios de ingreso. Creacion de ftarmas utilizando el asistente.

UNIDAD 6 — ACCESS Relaciones entre tablas.

Tipos de relaciones. Concepto de integridad reé&énConsultas de seleccion y de actualizaciommBtos de informes. Uso de asistentes para

creacion de informes. Importacion y exportaciémd®s. Vinculacion con Excel y Word.

Bibliografia

GUIA DE ESTUDIO elaborada por la catedra.

CHARTE OJEDA, F. “Microsoft Office Excel 2007 GuraacticaEditorial Anaya Multimedia, 2007.
CHARTE OJEDA, F. “Microsoft Office Excel 2007 Marlusvanzado Editorial Anaya Multimedia, 2007.
DODGE, M. “El libro de Microsoft Office Excel 200Editorial Anaya Multimedia, 2007.
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HART-DAVIS, G. “Microsoft Office Excel 2007 PasoRaso. Editorial McGraw-Hill, 2007.

SOBRINO IBANEZ, J.J. “Access 2003". Editorial Analjtultimedia, 2004.

VARELA COMESANA, C. “Microsoft Access 2003. Nocioa®asicas. Introduccion. Tablas y Consultas endditiAccess 2003". Editorial ldeas
Propias, 2005.

ANDERSEN, V. “Microsoft Office Access 2007 Pasoas®”. Editorial McGraw-Hill, 2007.

PARDO NIEBLA, M. “Microsoft Office Access 2007 Gul4sual”. Editorial Anaya Multimedia, 2007.

PEREZ, C. - MARQUES, F. “Microsoft Access 2007 Mahde Aprendizaje”. Editorial Ideas Propias, 2008.

Descripcion de Actividades de aprendizaje.

El cursado de esta asignatura es de caracter imatmio Por esa razén se ha implementado un sistemaqu®taza el clasico esquema de la clase
tedrico-practico que se utiliza en otras materidsalumno debera abordar los contenidos en formavidual en base a unguia de estudio

proporcionada por la catedra. Esta guia incluygeshrrollo de los temas tedricos, con una expticadetallada de cada uno, ejemplos completos
para desarrollar en el computador y actividadestipas relacionadas a cada unidad. Estas activddaeleniten que el alumno compruebe si logré
una buena comprension de cada tema y si es capdidar las herramientas. Para los alumnos geellciten, la catedra dispone de ejercitacion
adicional de refuerzo. De esta manera cada aluealza un mejor aprovechamiento del tiempo quecdedila materia, llevando los temas a su

ritmo de aprendizaje y ampliando aquellos los quede su interés particular.

Ademdas se proponen actividades integradoras qusstem en trabajos que engloban los contenidosepdm evaluados en cada parcial. El objetivo
de estas actividades es que el alumno desarraites cmpletos y relacione las herramientas apkcadacada una de las actividades obteniendo de

esta forma un manejo mas amplio de las aplicaciones
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Cronograma de contenidos, actividades y evaluaciose

ler. Cuatrimestre 2011
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Incorporacion a comisiones

14/03 al 18/03

EXCEL — U1l: Conceptos basicos. Tutoria 21/03 al 25/03
EXCEL — U2: Organizacion de datos, formulas y foneis. Clase 28/03 al01/04
EXCEL - U3: Formatos especiales, impresion. Tutorig 04/04 al 08/04
EXCEL — U4: Ordenamientos, graficos, uso del libro. Clase 11/04 al 15/04
ACTIVIDAD - Actividad integradora N° 1 Tutoria 1810 al 22/04
ler. Parcial 25/04 al 29/04
Revision de parciales 02/05 al 06/05
Recuperatorio ler. Parcial 09/05 al 13/05
ACCESS — U5: Conceptos basicos. Creacion de foriosla Clase 16/05 al 20/05
ACCESS — U5: Conceptos basicos. Creacion de forosla Tutoria 23/05 al 27/05
ACCESS - U6: Relaciones entre tablas. Importaciérpprtacion de datos.  Clase 30/05 &3/06
ACCESS - U6: Relaciones entre tablas. Importaciérportacién de datos.  Tutoria 06/06 al0/06
ACTIVIDAD — Actividad integradora N° 2 Tutoria 130 al 17/06

2do. Parcial

20/06 al 24/06

Revision de parciales

27/06 al 01/07

Recuperatorio 2do. Parcial

04/07 al 08/07
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Procesos de intervencion pedagdgica.
Para el desarrollo de los temas y con la finaldiadue el alumno reciba apoyo por parte de un decencatedra dispone dos modalidades:

Clases presenciatdes docentes exponen los contenidos en form&tejinto al desarrollo de ejemplos practicos.

Tutorias los alumnos desarrollan los temas detallados @uia de estudios de manera individual y elablasactividades practicas con la

asistencia del docente.

Ambos modalidades se llevan a cabo en el LabooattriComputacion para lo cual se programan congside no mas de 20 alumnos cada una a
cargo de un docente de la catedra. La finalidadsti® organizacién es garantizar que cada alumnecanpmirra en un horario determinado pueda
disponer de una maquina tanto para realizar laipgacomo para rendir los parciales. De todos moeloda medida que haya maquinas disponibles,

los alumnos pueden concurrir en otros horarios pamgpletar su aprendizaje.

Evaluacion
Los alumnos pueden optar entre dos modalidadegaligaeion:

Promocional los alumnos deberan incorporarse en alguna deolagsiones programadas en donde se llevaran alaalmtases o tutorias y
las evaluaciones. Los alumnos deberan rendir dosapes 0 sus recuperartorios durante las semas@eciicadas en el dia y horario
asignado a cada comision. Para aprobar la materigeisito aprobar ambos parciales o sus respsatacuperatorios con una nota minima

de 6 (seis) en cada urica nota final se calcula como el promedio de amizdas.

Libre: aquellos alumnos que opten por esta modalidadpien aquellos no hayan cumplido con los reqeisitola modalidad promocional,

podran rendir una evaluacion global. Para ellonestavistas fechas mensuales durante el transdargmlo el afio lectivo.
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Asignacion y distribucion de tareas de cada uno des integrantes del equipo docente.

ALEGRE, Patricia — Profesora Adjunta a cargo
Actualizacion de la Guia de Estudio

Organizacion de los alumnos en comisiones

Dictado de clases y tutorias en una comision
Confeccion de exdmenes parciales, recuperatogtsales
Evaluaciones parciales y recuperatorios

Evaluaciones globales mensuales

Armado y presentacién del listado de alumnos

MIRALLES, Alejandra — Jefa de Trabajos Practicos
Actualizacion de la Guia de Estudio

Dictado de clases y tutorias en dos comisiones
Evaluaciones parciales y recuperatorios

Evaluaciones globales mensuales
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BERTERO, Lorenzo — Ayudante de Primera
Dictado de clases y tutorias en dos comisiones

Evaluaciones parciales y recuperatorios

FERRO, Atilio — Ayudante de Primera
Dictado de clases y tutorias en dos comisiones

Evaluaciones parciales y recuperatorios

ANBINDER, Diego — Ayudante de Segunda
Colaboracion en clases y tutorias en una comisién

Colaboracion en evaluaciones parciales y recup@ato




