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1- Datos de la asignatura

[Nombre [NIVEL DE COMPUTACION

| Codigo [300 |

Tipo (Marque con una X) Nivel (Marque con una X)
Obligatoria X Grado X
Optativa Post-Grado

| Area curricular a la que pertenece | ADMINISTRACION

| Departamento | ADMINISTRACION

Carrera/s | CONTADOR PUBLICO — LICENCIADO EN ADMINISTRACION — LICENCIADO EN ECONOMIA —
LICENCIADO EN TURISMO

| Ciclo o afio de ubicacién en la carrera/s | REQUISITOS CURRICULARES INSTRUMENTALES OBLIGATORIOS

Carga horaria asignada en el Plan de Estudios:
Total 25
Semanal 2
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Distribucion de la carga horaria (semanal) presencial de los alumnos:
Teoricas Précticas Teorico - practicas
2
Relaciéon docente - alumnos:
Cantidad estimada de Cantidad de docentes Cantidad de comisiones
alumnos inscriptos
Profesores Auxiliares Teoricas Practicas Teobrico-Practicas
200 1 3 5
2- Composicion del equipo docente:
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 Informacién Econdmica
3. | BERTERO, Lorenzo (*) Contador Publico
4. |FERRO, Atilio Ingeniero Agrénomo
5. |FERRO, Atilio (2do. cargo) Ingeniero Agréonomo

(*) con licencia por enfermedad
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N° Cargo Dedicacion Caracter Cantidad de horas semanales dedicadas a: (*)
Docencia
T|As| Adj | JTP |A1|A2|Ad|Bec | E P S Reg. | Int. | Otros Frente a Investigacion. | Extension | Gestion
Alumnos Totales

1. X X X 2 9
2. X X X 4 20
3. X X X - - -
4. X X X 2 9
5. X X X 2 9

3- Plan de trabajo del equipo docente
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Objetivos de la asignatura:

. Obtener la nocion general en la organizacion y el manejo de datos.
. Conocer las caracteristicas particulares de las planillas de calculo, sus funciones y utilidad.
. Lograr obtener informacion a partir de los datos presentandola de manera organizada utilizando las herramientas informaticas.

Enunciacion de la totalidad de los contenidos a desarrollar en la asignatura:

UNIDAD 1: Conceptos basicos de la planilla de calculo.

Elementos de la pantalla. Ingreso y modificacion de datos. Tipos de datos. Guardar, cerrar y abrir un libro. Crear un nuevo libro. Seleccion de celdas y
rangos de celdas. Ancho de columna. Alto de fila. Insertar filas, columnas y celdas. Eliminar filas, columnas y celdas. Fuente tipografica. Alineacion.
Formatos numéricos. Mover y copiar celdas. Pegado especial.

UNIDAD 2: Concepto de libro. Formulas y funciones.

Concepto y manejo de un libro. Cambio de nombre de las hojas. Insertar y eliminar hojas. Relacion entre las hojas. Funciones matematicas: SUMA,
SUMAR.SI. Funciones estadisticas: CONTAR, CONTARA, CONTAR.SI, MAX, MIN, PROMEDIO. Funciones de texto: IZQUIERDA, DERECHA,
EXTRAE, VALOR. Funcion légica: SI. Funciones de fecha.

UNIDAD 3: Referencia relativa y absoluta de celdas. Nombre de rango. Graficos.

Referencia relativa y absoluta de celdas. Nombre de rango, su uso en formulas y funciones. Confeccion de graficos. Edicion y propiedades de un grafico.

UNIDAD 4: Formatos especiales. Impresion.
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Definicion de lineas y recuadros. Color de frente y fondo. Formatos especiales. Formato condicional. Ocultar y mostrar filas y columnas. Inmovilizar y
movilizar paneles. Obtencion automatica de datos correlativos. Vista preliminar. Configuracion de pagina. Insercion de saltos de pagina manuales.
Impresion de una planilla. Incorporacion de comentarios.

UNIDAD 5: Ordenamientos, subtotales y filtros.

Ordenar una base de datos: clave principal y secundaria. Obtener subtotales en una base de datos. Filtrar registros de una base de datos: filtros automaticos.
UNIDAD 6: Validacion de datos. Funcion de busqueda. Tablas dinamicas.

Validacion de ingreso de datos. Funcion de busqueda: BUSCARV. Tablas dinamicas: disefio de una tabla dinamica. Definicion de campos en el area de

pagina, fila, columna y datos. Actualizar datos de la tabla. Formato numérico y opciones de resumen de los datos de la tabla.

Bibliografia:

GUIA DE ESTUDIO elaborada por la catedra, 2014.

CHARTE OJEDA, F. “Microsoft Office Excel 2007 Guia Practica. Editorial Anaya Multimedia, 2007.
CHARTE OJEDA, F. “Microsoft Office Excel 2007 Manual Avanzado. Editorial Anaya Multimedia, 2007.
DODGE, M. “El libro de Microsoft Office Excel 2007. Editorial Anaya Multimedia, 2007.

HART-DAVIS, G. “Microsoft Office Excel 2007 Paso a Paso. Editorial McGraw-Hill, 2007.
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Descripcion de actividades de aprendizaje:

El cursado de esta asignatura es de caracter no obligatorio. Los alumnos pueden concurrir al horario de la comision elegida en donde los docentes a cargo
desarrollan los contenidos previstos en cada clase o bien pueden abordar los temas de manera individual en base a una guia de estudio proporcionada por la
catedra. Esta guia incluye el desarrollo de los temas teodricos, con una explicacion detallada de cada uno, ejemplos completos para desarrollar en el
computador y actividades practicas relacionadas a cada unidad. Estas actividades permiten que el alumno compruebe si logré una buena comprension de
cada tema y si es capaz de aplicar las herramientas. Para los alumnos que lo soliciten, la catedra dispone de ejercitacion adicional de refuerzo. De esta
manera cada alumno realiza un mejor aprovechamiento del tiempo que dedica a la materia, llevando los temas a su ritmo de aprendizaje y ampliando

aquellos los que son de su interés particular.

Ademas se proponen dos actividades integradoras que consisten en trabajos que engloban los contenidos que seran evaluados en cada parcial. El objetivo
de estas actividades es que el alumno desarrolle casos completos y relacione las herramientas aplicadas en cada una de las actividades obteniendo de esta

forma un manejo mas amplio de las aplicaciones.
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Cronograma de contenidos, actividades y evaluaciones — 1er. Cuatrimestre 2014

INSTRUMENTO A
PLAN DE TRABAJO

Incorporacion a comisiones 10/03 al 14/03
UNIDAD 1 — Conceptos basicos de Excel 17/03 al 21/03
UNIDAD 2 — Concepto de libro. Férmulas y funciones. 24/03 al 28/03
UNIDAD 2 — Concepto de libro. Férmulas y funciones. 31/03 al 04/04
UNIDAD 3 — Referencia de celdas y rangos. Graficos. 07/04 al 11/04
Actividad integradora N° 1 14/04 al 18/04
Clase de consultas 21/04 al 25/04
ler. Parcial 28/04 al 02/05
Recuperatorio 1er. Parcial 05/05 al 09/05
UNIDAD 4 — Formatos especiales. Impresion. 12/05 al 16/05
UNIDAD 5 — Ordenamientos, subtotales y filtros. 19/05 al 23/05
UNIDAD 6 — Validacion. Busquedas. Tablas dindmicas. 26/05 al 30/05
UNIDAD 6 — Validacion. Busquedas. Tablas dindmicas. 02/06 al 06/06
Actividad integradora N° 2 09/06 al 13/06
Clase de consultas 16/06 al 20/06
2do. Parcial 23/06 al 27/06
Recuperatorio 2do. Parcial 30/06 al 04/07
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Procesos de intervencion pedagogica:

Para el desarrollo de los temas y con la finalidad de que el alumno reciba apoyo por parte de un docente, la catedra dispone dos modalidades:

Clases presenciales: los docentes exponen los contenidos en forma tedrica junto al desarrollo de ejemplos practicos.

Tutorias: los alumnos desarrollan los temas detallados en la guia de estudios de manera individual y elaboran las actividades practicas con la

asistencia del docente.
Ambas modalidades se llevan a cabo en el Laboratorio de Computacion para lo cual se programan comisiones de no mas de 20 alumnos cada una a cargo
de un docente de la catedra. La finalidad de esta organizacion es garantizar que cada alumno que concurra en un horario determinado pueda disponer de
una maquina tanto para realizar la practica como para rendir los parciales. De todos modos, en la medida que haya maquinas disponibles, los alumnos

pueden concurrir en otros horarios para completar su aprendizaje.

Evaluacion:

Los alumnos pueden optar entre dos modalidades de evaluacion:

Promocional: Los alumnos deberan incorporarse en alguna de las comisiones programadas en donde se llevaran a cabo las clases o tutorias y las
evaluaciones. Deberan rendir dos parciales o sus recuperatorios durante las semanas especificadas en el dia y horario asignado a la comision. Para aprobar
la materia es requisito aprobar ambos parciales o sus respectivos recuperatorios con una nota minima de 4 en cada uno y una nota promedio de 6 0 mas.
Libre: aquellos alumnos que opten por esta modalidad y también aquellos no hayan cumplido con los requisitos de la modalidad promocional, podran

rendir una evaluacion final. Para ello estan previstas distintas fechas durante el transcurso de todo el afio lectivo.
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Asignacion y distribucion de tareas de cada uno de los integrantes del equipo docente:

ALEGRE, Patricia — Profesora Adjunta a cargo
Actualizacion y presentacion de contenidos. Dictado de clases en una comision. Actualizacion de la Guia de Estudio. Confeccidon de examenes parciales,

recuperatorios y finales. Evaluaciones parciales y recuperatorios. Evaluaciones finales. Armado y carga del listado de notas.

MIRALLES, Alejandra — Jefa de Trabajos Practicos
Actualizacion de la Guia de Estudio. Dictado de clases en dos comisiones. Confeccion de examenes parciales, recuperatorios y finales. Evaluaciones

parciales y recuperatorios. Evaluaciones finales. Armado y carga del listado de notas.

BERTERO, Lorenzo — Ayudante de Primera

Con licencia por enfermendad.

FERRO, Atilio — Ayudante de Primera

Dictado de clases en dos comisiones. Evaluaciones parciales y recuperatorios.
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Condicionantes en la ejecucion del plan:

Considera que los objetivos de la Totalmente Parcialmente Escasamente
asignatura se cumplieron: X

En caso de no haberse cumplido en su totalidad, enuncie las principales causas:



