CODIGO ASIGNATURA 911

DEPARTAMENTO: Ingenieria e I nvestigaciones Tecnologicas

ASIGNATURA: Computacion Transversal Nivel |

OBJETIVOS: Objetivos Generales.

El objetivo basico de esta materia es Contribuir alaformacion de los profesionales que
egresan en todas las carreras de la Universidad Nacional de la Matanza aportando
conocimientos basicos en Aplicaciones emergentes de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion, y en ese campo prepararlo para el alto grado de
especializacion y paralos vertiginosos avances de latecnologia del software, lo cual
reguiere una materia de modalidad esencialmente practica, que ahonda en e saber
hacer, de maneratal que la misma permita:

@ Laadaptacion de los alumnos a los cambios tecnol 6gicos en e campo del software.
@ Orientar la capacitacion alautilizacion de las diferentes aplicaciones de software, en
un sentido creativo-dinamico, mediante |a elaboracién de trabajos practicos
integradores.

@ Realizar implementaciones, mediante la utilizacién de una metodol ogia sustentada en
criterios dinamicosy flexibles.

@ Adecuar la capacitacion de la computaci on a los requerimientos especificos que
brindan apoyo alas materias de grado.

@ Adquirir conocimientos précticos sobre herramientas de actualidad que posibiliten
alternativas de salidas |aborales inmediatas.

@ Preparar al alumno para el trabajo en equipo y un intercambio de informacion de
caréacter heterogéneo (conformando grupos con alumnos que cursan distintas
disciplinas).

Por tanto, €l conocimiento de estas herramientas de software conforman una disciplina
fundamental, que no se encuentran previstas en las materias de las carreras de grado,
aportando adiestramiento y préctica sobre las mismas, cuyas aplicaciones creativas por
parte del alumno permitirén abordar tareas, tanto en el campo universitario como en €
profesional-personal.

OBJETIVO ESPECIFICO DE NIVEL |

Al finalizar el Nivel | e alumno se encontrara en condiciones de operar una
computadora personal "PC, Personal Computer”, mangjar la Red Interna"IntraNet" de
laUniversidad Naciona de La Matanza (para consultas, inscripciones, etc.), asi como
con la capacidad de poder realizar un documento en forma profesiona y de calidad,;
manejar herramientas basicas parala gestion de calculo; realizar una presentacion




grafica (através de pantalla, cafion, retroproyector, Visor de Datos "Data Show", etc.),
ademas de generar, administrar y consultar, una base de datos.

CONTENIDOS: Nive | (conocimientos basicos de las aplicaciones utilizadas)

Unidad 1

Breve descripcion de los elementos constituyentes de una computadora personal (PC):
CPU, Periféricos. La Interfaz Gréfica de Usuario (GUI) como medio universal y
amigable de ingreso de instrucciones. Menus desplegables. Visualizacion de archivos er
diversos formatos. Archivosy carpetas. Creacion de accesos directos alos diferentes
programas. Teclas de acceso rdpido. Utilizacion de programas de DOS bajo Windows
95/98. Conceptos bésicos (archivo, sistema operativo, etc.).

Unidad 2

Mantenimiento de un sistema operativo. Herramientas disponibles. Dificultades que
surgen con € uso de un sistema. Fragmentacion de archivos y sus consecuencias.
Desfragmentadores de disco. Utilizacion y riesgos involucrados. Interpretacion de la
informacion y mensajes. Manegjo eficaz de recursos disponibles. Reconocimiento y
eliminacién de archivos innecesarios. Archivos de modificacién peligrosa (archivos de
configuracion, comandos y sistema). Instalacion y desinstalacion correcta de programas,

Unidad 3

Breve introduccién a Internet. Consultas en una pagina académica. Informacién de
alumnos e inscripcién a materias.

Unidad 4

Utilitarios de oficina. Microsoft Office. Componentes del mismo. Microsoft Word.
Microsoft Excel. Microsoft Access. PowerPoint. Instalacion y configuracién. Barras de
herramientas. Personalizacion de las mismas.

Unidad 5

Microsoft Word. Nociones sobre procesadores de texto. Reglas basicas de escrituraen
procesadores de texto. Nociones de modos de trabajo y pantallas disponibles de
visualizacion de documentos. Verificacion ortogréfica. Diccionario personalizado.
Preparacion de péaginas, méargenes, encabezados, pie de pagina. Dar formato aun
documento. Insercién de imégenes. Parametrizacion del programa.




©

Unidad 6

Microsoft Excel. Nociones béasicas en la preparacion de planillas de célculo. Referencias
absolutas y relativas. Uso de formulas. Ordenamiento de datos. Realizacion de gréficos.
Digtintos tipos. Personalizacion de graficos.

Unidad 7

Microsoft Access. Nociones basicas de base de datos. Concepto de campo. Creacion de
base de datos. Preparacion de informes. Creacién de formularios. Uso de formularios.
Ordenamiento de lainformacion. Busgueda de datos.

Unidad 8

PowerPoint. Nociones bésicas de presentaciones. Presentaciones el ectronicas. Ingreso
de texto y concepto de objeto. El esqguemay su uso. Disefios de diapositivas. Utilizacion
del Ayudante para generar presentaciones. Imagenes predisefiadas. Barra de dibujo.
Presentaciones en pantalla. Efectos de transicion.

BIBLIOGRAFIA:
Manuales.

Paquete Office:
Manuales del paguete Office 1997.
Manuales del paquete Office 2000.

Sistema Operativo DOS:
Manuales del sistemaDOS Version 6.22.

Bibliografia General

DelaEditorial GYR S.R.L. (Venezuela 4136, Capital Federal, 011-4958-4119),
Titulo: Todo € Excel 97 en un solo libro.

Titulo: Todo el Windows 95 (6 98) en un solo libro.

Titulo: Todo el Word 97 en un solo libro.

Titulo: Todo €l Power Point 97 en un solo libro.

Titulo: Curso rapido de Access 97 de Microsoft Press
Editorial: Grupo Editorial Norma, San José 831, 011-4382-7400.




Bibliografia de Consulta
Internet

Titulo: El Libro de Internet.
Editoria: Prentice Hall.
Autor: Douglas E. Comer.
ISBN: No disponible.

Word 97

Titulo: Word 97 Manua Imprescindible.
Editorial: Anaya Multimedia.

Autor: Casas Luengo, Julian.

ISBN: 84-415-0125-4

Titulo: Microsoft Word 97 Paso a Paso.
Autor: Catapult.

Editorial: Mc. Graw Hill (Espaiia).
ISBN: 84-481-1138-9.

Excel 97

Titulo: Excel 97 aFondo.

Autor: Prats, Carles; Traveria, Santiago.
Editorial: Inforbooks

|SBN: 84-89700-65-6

Titulo: Excel 97 Manua Avanzado.
Autor: Blanco, Lino Floriano.
Editoria: Anaya Multimedia.
ISBN: 84-415-0191-2.

Access 97

Titulo: Running Microsoft Access 97. Edicion especial.
Editoria: Mc Graw Hill - Microsoft Press.

Autor: Bisecas, JohnL..

ISBN: 84-481-1097-8.

Titulo: Access 97 Manual Imprescindible.
Autor: Casas Luengo, Julian.

Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0123-8.

Titulo: Manual Avanzado de Access 97.
Autor: Gazo Cervero, Alfonso; Gordo Rivera, José Luis; Vega Casallo, Julio.




Editorial: Anaya Multimedia.
ISBN: 84-415-0372-9.

Power Point 97

Titulo: Power Point 97.

Autor: Paz Gonzdl ez, Francisco.
Editorial: Anaya Multimedia
ISBN: 84-415-0237-4.

Titulo: Power Point 97 Manua Fundamental.
Autor: Badgett, Tom.

Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0263-3.

Windows 98

Titulo: Windows 98 Curso Practico Para Principiantes
Autor: Pefia
ISBN: 84-95318-01-6

Word 2000

Titulo: Microsoft Word 2000 (Manual Avanzado).

Autor: Casas Luengo, Julian; Delgado Cabrera, José Maria.
Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 84-415-0936-0.

Titulo: Microsoft Word 2000 Curso de Iniciacion.
Autor: Pefia
ISBN: 84-95318-27-X.

Titulo: Microsoft Word 2000 Paso a Paso.
Autor: Catapult.

Editorial: Mc. Graw Hill (Espaiia).

ISBN: 84-481-2499-5.

Titulo: Domine Microsoft Word 2000.
Autor: Pérez.

Editoria: Ra-Ma (Espafia).

ISBN: 84-7897-377-X.

Excel 2000

Titulo: Excel 2000 a Fondo.
Autor: Traveria, Santiago.




ISBN: 84-95318-19-9.

Titulo: Excel 2000 Fé&cil y Répido.
Autor: Traveria, Santiago.
ISBN: 84-95318-15-6.

Titulo: Microsoft Excel 2000 Paso a Paso.
Autor: Catapult.

Editorial: Mc. Graw Hill (Espaiia).

|SBN: 84-481-2479-0.

Titulo: Microsoft Excel 2000 Paso a Paso.
Autor: Floriano.

Editoria: Anaya Multimedia.

ISBN: 84-415-0912-3.

Titulo: Microsoft Excel 2000 (Manua Avanzado).
Autor: Blanco, Lino Floriano; Galan, Susana.
Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0934-4.

Access 2000

Titulo: Access 2000 Manua Imprescindible.
Autor: Casas Luengo, Juan.

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 84-415-0903-4.

Titulo: Microsoft Access 2000 Paso a Paso.
Autor: Catapult.

Editoria: Mc. Graw Hill (Espaiia).

ISBN: 84-481-2464-2.

Titulo: Microsoft Access 2000 (Manua Avanzado).
Autor: Gazo Cervero, Alfonso.

Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0933-6

Titulo: Libro de Microsoft Access 2000.
Autor: Prague.

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 84-415-0919-0.

Power Point 2000

Titulo: Microsoft Powerpoint 2000 Paso A Paso.
Autor: Catapult.




Editorial: Mc. Graw Hill (Espaiia).
ISBN: 84-481-2501-0.

Titulo: Microsoft Power Point 2000 (Manual Imprescindible).
Autor: Paz Gonzé ez, Francisco.

Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0906-9.

Titulo: Libro de Microsoft Power Point 2000.
Autor: Wempen.

Editorial: Anaya Multimedia

ISBN: 84-415-0920-4.

Windows 2000

Titulo: Microsoft Windows 2000 Guia Practica
Autor: Pardo.

Editorial: Anaya Multimedia.

ISBN: 84-415-1000-8.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CURRICULAR

Esta asignatura preve estrategias didacticas variadas, |la mayoria de ellas basadas en
actividades que estimulen laexpresion oral y escrita, la creatividad, €l desarrollo dela
capacidad de sintesis, la abstraccion y |a participacion.

En forma genérica, la metodologia se basa en realizaciones préacticas, las cuales se
utilizan como recurso didéctico que genere un conocimiento significativo y, o, la
comprensién del alumno, con € objeto de desarrollar y gercitar |as habilidades
planteadas en l0s objetivos. Ademas, como recurso de gercer unainteraccion con el
alumno através de interrogatorios dirigidos con € fin de estimular €l pensamiento
reflexivo en e educando.

En concordancia con |os objetivos, genéricamente, se privilegian estrategias de
diferentes categorias, para:

@ Lacomprension de lateoria

@ Laaplicacion de los conocimientos a contextos nuevos (presentaciones con tema
libre).

@ El desarrollo de competencias para €l trabajo colaborativo (organizacién de trabajos
grupales).

En forma especifica, la actividad de ensefianza y aprendizaje se realiza exclusivamente
en laboratorios de informética, dispuestos con computadoras montadas en Red y
conectadas a Internet, con una disposicion de 2 alumnos por computadora, en general
intercalando alumnos de distintas carreras.




Asi, se presentan una breve introduccion alos temas tedricos basicos y en conexion con
ellos los alumnos realizan un conjunto de trabajos practicos desarrollados directamente
en las computadoras. Dichos trabajos son resueltos completamente durante el desarrollo,
delaclase. Si es pertinente € profesor desarrolla un trabajo practico tipo,
conjuntamente con los alumnos y discute &l procedimiento empleado para resolverlo.
Para cada clase se estipula como requerimiento que el alumno realice una lectura previaj
de los temas tedricos expuestos en el cronograma de actividades de la catedra. Asi, se
iniciala misma clase con aclaracién de dudas que se presenten tanto en e aspecto
tedrico como en lainterfaz teoria-trabajo practico. A partir de estainstancia, € profesor
realizala exposicion de los conceptos minimos, estipulados en la guia de temas de la
catedra. Esta actividad requiere aproximadamente el 25 % de la clase.

El 75 % restante de cada clase |os alumnos resuelven | os trabajos practi cos recurriendo
alos docentes s6lo en caso de dudas puntuales, las cuales |os docentes resuel ven
guiando alos alumnos a establ ecer la conexion con € concepto tedrico asociado, hasta
resolver el problema planteado.

Como una actividad final del curso, los profesores proponen alos alumnos desarrollar
producciones, de tema libre generalmente buscado en Internet, realizadas atravésde
presentaciones (por medio de la aplicacion Power Point) que exponen asus paresy alog
profesores, aflorando en las mismas su capacidad de expresion oral y escrita, su
capacidad de sintesis, de innovacion y de creatividad.

EVALUACION: METODOLOGIA DE EVALUACION REGLAMENTO DE
PROMOCION.

El proceso de ensefianza aprendizaje de caracter eminentemente préactico de esta catedrg
propone la adquisicion de conocimientos a través de algunas caracteristicas distintivas, §
saber:

*) El saber hacer;

*) El desarrollo de aptitudes y de actitudes;

*) El manifiesto de capacidad de andlisis;

*) El desempefio por medio de destrezas y habilidades para afrontar y resolver distintas
problematicas através del software.

1) Las normativas de evaluacion de esta catedra aunque de caracteristicas especiaes
estaran en concordancia con las disposiciones expresas establ ecidas por la Universidad
Nacional delaMatanza.

2) Como € dictado de lamateria es de carécter predominantemente préactico e alumno
debera resolver secuencial y progresivamente trabajos practicos |os que deberan ser
aprobados por el/los docente/s a cargo del curso.

3) Por tanto, la evaluacion que propone la catedra es un proceso progresivo, continuo y
secuencia que mediralas producciones practicas de |os alumnos.

4) Lacatedra no prevé establecer instancias formales de evaluacion, por [o que degja
librado al criterio de/los docente/s a cargo de los cursos € instituir la secuenciay




cantidad de evaluaciones aredlizar con la Gnica premisa de que las mismas deberan ser
précticas.

5) Larealizacion de los trabajos practicos seran Unicamente de caracter individual, salvo
expresa autorizacion de los docentes del curso pararealizar experiencias "esporadicas’
grupales.

6) Incidencias atener en cuenta parala evaluacion de | os trabajos préacticos de
realizacion individual. En cadatrabajo practico se evaluara basicamente los siguientes
aspectos. presentacion; secuencialidad; desarrollo; calidad; habilidad paralaresolucién
de problemas; nivel de dificultad; defensarealizada por e alumno; etc.. Estas notas
promediadas daran como resultado la nota final obtenida por € alumno para € préctico
en cuestion.

7) Si un trabajo practico o evaluacion no es aprobado en tiempo y forma por €l alumno,
no podréa avanzar en |os contenidos hasta que € mismo no sea recuperado y aprobado en
el tiempo y forma establecido por los docentes del curso.

8) Los trabajos préacticos que serén objeto de eval uacién son los dispuestos por la
catedra. Los docentes no podran utilizar practicos distintos de los provistos por la
cétedra pararealizar evaluaciones (sin la autorizacion previa de los coordinadores).

9) Lacondicion final del alumno con respecto ala materia, debera definirse como
maéximo el ultimo dia de clase establecido en el cronograma de actividades de la
cétedra.

10) Los docentes deberan mostrar alos alumnos |os resultados finales de eval uacion
desde las registraciones realizadas en |a "planilla de cursada’, o sea, no en formaverbal
0 desde otraregistracion informal. Ello, en virtud de optimizar el sistema de
informacion de la catedray de reducir 1os errores de trascripcion.

11) En las clases de contenido préctico, los alumnos realizarén los trabajos previstos en
el programa analitico practico segun planificacion adjunto. Las guias de trabajos
précticos estaran, disponibles con anterioridad a la fecha de realizacién de los mismos.
12) A los efectos de no interferir en e desarrollo del calendario académico el docente
permitira que la recuperacion de los préacticos sea realizada fuera del horario de clase.
13) Laaprobacion de todos los précticos requiere de una nota mayor que 6 (seis)
puntos.

14) Laaprobacion de laasignatura (APROBADO) se obtendrasi se cumplen los
siguientes requisitos:

*) Aprobar latotalidad de los trabajos practicos, cada uno de ellos con cdificacion
mayor gue 6 (seis) puntos.

*) Asistir como minimo a 75 % de las clases.

Asi, cumplimentado estos requisitos el alumno producira la aprobacién de la asignatura,
de una Unica manera: por promocién directa, sin examen fina. Por tanto, se hace notar
gue lamateria no posee examen final, para obtener |a condicion de aprobada la misma,
deduciéndose, que lamisma no produce lainstanciade "cursada" lo que requeriria
recurrir alainstancia de una evaluacion final.

15) Los alumnos que no cumplimenten con el requisito de asistencia (presencia= 0 > a
75 %) perderan su condicion de alumno regular y se procedera aregistra su condicion
final conun "AUSENTE".

16) Los alumnos que habiendo cumplimentado € requerimiento de asistencia, no logren
lacondicion final de"APROBADOQ", se procedera aregistra su condicion final con un
"REPROBADQ", debiendo volver acursar lamateria




