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ASIGNATURAS CORRELATIVAS PRECEDENTES

APROBADAS CURSADAS

MATEMATICA 1-A
SISTEMAS DE INFORMACION CONTABLE

FUNDAMENTACION Y DESCRIPCION GENERAL

Se trata de la primer materia de Tecnologia de la Informacién, ubicada en el primer afio de la carrera.
Intente proveer a los alumnos de Licenciatura en Administracién desde el primer afio de su carrera, los
conocimientos sobre el uso de computadores y sus aplicaciones mas comunes en el ambito de las ciencias de
la Administracién.

OBJETIVOS

Los objetivos propuestos en la asignatura son los siguientes:

1. Conocimiento de los medios tecnologicos actuales como para evaluar sus capacidades y participar del
asesoramiento en el area.

2. Conocer las principales funciones y utilidades de un sistema operativo de entorno grafico y sus
diferencias con sus antecesores ( SO texto ).

3. Que el alumno adquiera capacidades de adaptar y personalizar la herramienta Planiila de Calculo, de
manera que se facilite el trabajo diario, ahorrando tiempo y consiguiendo resuitados mas funcionales y
profesionales

CONTRIBUCION AL CAMPO LABORAL Y PROFESIONAL

Siendo un area de constante crecimiento, expansion y generalizacion, se procura darle al alumno y futuro
graduado un conocimiento actualizado en terminologia de tecnologia de la informacién, como asi también poder
desempenarse eficientemente en la utilizaciéon del software durante la carrera y luego durante el desarrollo
profesional.

MODALIDADES DE CURSADO Y APROBACION
» Para cursar la asignatura, el alumno debera sumar entre los dos parciales tedrico practicos 120 puntos
con no menos de 40 en el segundo parcial. De no llegarse a esa sumatoria, se tiene acceso a un
recuperatorio general.
= Sila sumatoria de los parciales es igual o superior a 160 puntos la materia se promociona.
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= La materia se aprueba mediante un examen final practico rendido en PC.

MODALIDADES DE DICTADO
El dictado de la Asignatura es de tipo presencial, con el desarrollo completo del Programa a través del
dictado de clases tedrico practicas. Los alumnos tienen posibilidad de asistir al Gabinete de Informatica del

departamento en horarios establecidos donde los ayudantes los podran asistir en las resoluciones de los
trabajos practicos.

SISTEMA DE CONSULTAS
El mecanismo de consultas se instrumenta de la siguiente manera: los alumnos tiene acceso a efectuar

consultas en los horarios de clases practicas en el gabinete, como asi también por mail con los integrantes de la
catedra.

PROGRAMA SINTETICO:

UNIDAD TEMATICA 1: INTRODUCCION A LA TECNOLOGIA INFORMATICA
UNIDAD TEMATICA 2: SISTEMAS OPERATIVOS
UNIDAD TEMATICA 3: PLANILLA DE CALCULO

PROGRAMA ANALITICO

UNIDAD TEMATICA 1: INTRODUCCION A LA TECNOLOGIA INFORMATICA
Introduccidén a la informatica. Diferencia entre hardware y software.

Elementos de hardware: placa madre, microprocesador, memoria.

Unidades de medida de capacidad. Unidades de almacenamiento: magnéticas vy
6pticas. Ventajas, desventajas y capacidades de cada uno. Pen Drives vy
dispositivos de memoria extraible.

Mouse: tipos. Impresoras: tipos segun la tecnologia de impresién
(matricial, chorro de tinta, laser, térmicas). Caracteristicas de cada una.
Monitores: tipos de monitores. Placas de video, sonido, modem, red.

Otros elementos de red: hub, switch, router, tipos de cableado. Redes
inalambricas. Tecnologia WI-FI: hardware involucrado.

Conectores o puertos una PC: puerto serial, puerto paralelo, puerto PS/2,
infrarrojo, Firewire, puertos USB: ventajas y evolucién del mismo.

Otros dispositivos: scanner, plotters, equipos multifunciédn.

Software: clasificacién.
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UNIDAD TEMATICA 2: SISTEMAS OPERATIVOS

Sistemas operativos: concepto y clasificaciones. Proceso de boot.
Introduccién a las interfaces graficas. El1 Windows XP vy siguientes.
Ingreso. Elementos: escritorio, las barra de tareas. Los archivos: nombres
y extensiones. Organizacién de archivos: carpetas. El1 explorador de

Windows. Copiar, Cortar, Mover, Renombrar archivos y carpetas.

Iconos, accesos directos, ventanas, puntero, botones, cuadros de didlogo y
elementos. Multitarea. Configuracién de Windows mediante el panel de
control. El bloc de notas. Archivos ASCII. Papelera de reciclaje.

Compresidén de archivos: nociones y utilizacidén del programa del tipo Winzip
/ Winrar. Otros formatos de compresidn

UNIDAD TEMATICA 3: PLANILLA DE CALCULO
Definicidén de Planillas de célculo. Programas en el mercado. La alternativa

WEB (Google Docs). Programas de coddigo abierto.

Microsoft EXCEL: Descripcidén basica de la pantalla de trabajo. Barra de
mend; barra de herramientas. Barras de desplazamiento. Barra de estado.
Manejo de archivos: Archivo, nuevo, abrir, guardar, guardar como... ¥y
salir. Compaginar dos sesiones. MenGs inteligentes. Vistas. Zoom.,
Configurar pégina. Impresidén. Rango de impresidn. Repetir filas y columnas.
Introduccidén de datos: general, rétulos, fechas, fracciones y fdérmulas.
Ancho de columnas, alto de filas. Comentarios. Formato de celdas.

Operadores matemdticos: + - * / ~ -> Orden de las operaciones. Operadores
relacionales > < >= <= <>, Suma de bloques. Funcién SUMA(). Propiedades de
un bloque. Edicién borrar (opciones). Copiar, Pegar, Pegadoc especial...

Copiar formato. Opcién deshacer y rehacer. Repetir (F4). Inmovilizar

paneles. Dividir.

FORMULAS: introduccidén, argumentos, separadores, Referencias relativas vy
absolutas. Nombres de celdas y bloques. FECHAS: introduccidédn. Formatos.
Operaciones posibles. El asistente de funciones. Fdérmulas relativas a
fechas: Generadoras e intérpretes. Barra de auditoria.

Formato condicional. Validacién de datos.

Férmulas estadisticas: SUMA(); MAX(); MIN(); CONTAR(); PROMEDIO(); VAR();
DESVEST (); MODA(); MEDIANA(). Férmulas matemdticas: ABS, ENTERO, LOGICO,
REDONDEAR (m&s y menos), RESIDUO, TRUNCAR.

Funcidén condicional: SI(); v () o(). Funciones de texto: EXTRAE (),
IZQUIERDA(), DERECHA (), MAYUSCULA (), MINUSCULA(), ESPACIOS (), LARGO (),
CONCATENAR ()

Funciones de base de datos: ordenar, insertar filas y columnas. Busqueda en
tablas: BUSCARV() diferentes casos. SUMAR.SI(), CONTAR.SI(), BDSUMA(),
BDCONTAR(), BDPROMEDIO({). Buscar objetivo. Buscar, hallar y reemplazar.
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Hipervinculos. Tablas dindmicas. Subtotales de datos. Didlogos.
Importacién / Exportacidén de/a otros formatos (ASCII, DBF, HTML, CSV).
GRAFICOS: creacidn. Diferentes tipos y opciones.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

« TRABAJANDO CON WINDOWS 98/XP D 7/WWw JEG5WOTKS COM/LE5S0Ns-sp/win/index. ]

« WINDOWS XP EN UN SOLO LIBRO. Autor BOQUE CARLOS. Editorial GYR

« MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003 PASO A PASO. Autor FRYE CURTIS. Editorial MCGRAW-HILL

e EXCEL 2003 EN UN SOLO LIBRO. Autor SZERMAN NORBERTO. Editorial GYR

e MANUAL FUNDAMENTAL DE EXCEL 97 (NICHOLSON / NICHOLSON - ANAYA MULTIMEDIA) -
005.369, N523

o EXCEL 97 A FONDO (PRATS, CARLES; TRAVERIA, SANTIAGO) - 005.369, P887

o TECNICAS AVANZADAS DE EXCEL 2000 : LA GUIA DE EXCEL PARA EL USUARIO INQUIETO
(SANCHEZ, CLAUDIO)

e EXCEL 2000 ( WEISSKOPF, GENE )

o DESARROLLOS TEORICO PRACTICOS DE LOS INTEGRANTES DE LA CATEDRA

BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA:

e 200 RESPUESTAS DE EXCEL. Autor CACURI VIRGINIA Editorial GRADI
¢ EXCEL 2007 GUIA DE FUNCIONES Autor SANCHEZ CLAUDIO Editorial GRADI

o MICROSOFT EXCEL PARA PYMES Autores GARCIA FRONTI MATIAS S. BELLIAQUA SANTIAGO H.
Editorial OMICRON SYSTEM

SITIOS WEB DE INTERES

EXCEL AVANZADO - D 7/Waww TC[s.urjc. es/finan]

HOJAS DE CALCULO FHp/WWwW.[EqSWOTKS.Com LESSONS-Sp/MUMbeTs /e XAty
CURSO EXCEL 2003 Fp/[WWww.aulaclic.es/excelZ003/aex i
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