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VISTO:

El Expte. N°149/2019 por el cual se tramita la aprobacion del Programa 2019 de
la asignatura Alfabetizacion Informatica correspondiente al Primer Afio de la Carrera
TECNICATURA EN ADMINISTRACION DE LA EDUCACION SUPERIOR- Modalidad a
Distancia-Plan de Estudios 2013; v,

CONSIDERANDO:
Que el presente Programa ha sido elaborado siguiendo los linecamientos establecidos
en el Documento Curricular de esta Facultad.
Que el Programa de la Asignatura prevé tener vigencia a partir del Afio 2019.
Que el Comité Interdepartamental ha procedido a su analisis y consideracion,
habiendo otorgado la aprobacion técnica de la misma. ¢

Que se ha expedido favorablemente la Comision de Asuntos Académicos.

Por ello, y en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto Universitario vigente;

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Y DE ADMINISTRACION
(En Sesién Ordinaria del dia 08/08/2019)
RESUELVE:
ARTICULO 1°: APROBAR ¢l Programa de la asignatura Alfabetizacion Informatica

correspondiente al Primer afio de la Carrera TECNICATURA EN ADMINISTRACION DE
LA EDUCACION SUPERIOR- Modalidad a distancia- Plan de Estudios 2015, cuyo texto
completo consta como Anexo a la presente Resolucion.

ARTICULO 2°: DISPONER que la misma tendrd vigencia a partir del Afio 2019.
ARTICULO 3% REGISTRAR. Comunicar a las 4reas de competencia. Cumplido,

Archivar.
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PROGRAMA DE LA ASIGNATURA i

Ciclo: _
Asignatura: ALFABETIZACION INFORMATICA Acreditacion de

Conocimientos

Carrera: Tecnicatura en Administracién de la Educacién
Superior

Carga Horaria: 100 hs

Curso: ler Afio Primer Cuatrimestre Expte: FCEyA 149/2019 - Res. CD 037/2019

GioiRsar AdJUnIG: Titulos académico: Magist Administracié

5 agister en ministracion -
AURL, MA.RISA RPSANA Ingeniera en Sistemas de Informacién
rosana.juri@gmail.com Dedicacién: Semiexclusiva

Ayudante Diplomado:

SEGOVIA, ENRIQUE EMANUEL Titulos académico: Contador Piablico Nacional
emanuel.segovia@gmail.com Dedicacion: Simple

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA
CONCEPTO Y DEFINICION.

La asignatura se ocupa de explicar y describir cémo funcionan algunas de las herramientas
gue sirven de apoyo en las tareas administrativas. También contribuye a valorar los
recursos informaticos que serén aplicables en el desarrollo de la carrera.

Se pretende contribuir con la optimizacién de los procesos administrativos a través de |a
formacion de los actores involucrados en el uso eficiente de las tecnologias disponibles.

Desde esta perspectiva se busca afrontar con solvencia técnica los problemas rutinarios
derivados de la administracién de las Instituciones de Educacién Superior.

OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA:
El desarrollo de esta materia ha de contribuir a adquirir las siguientes capacidades:
e Comprender las nuevas ldgicas que habilita la cultura informatica.

e Desarrollar habilidades en el manejo de los programas de uso general: procesador de
textos, planilla de calculo y bases de datos.

* Generar autonomia en el manejo basico de los recursos informaticos.

e Utilizar INTERNET y Correo Electrénico como bases de las comunicaciones en las
organizaciones,

METODOLOGIA
e Las clases seran tedrico-practicas, siendo la metodologia a utilizar la de Contrato de
aprendizaje (desarrollo del aprendizaje auténomo), mediante la modalidad de dictado a
distancia, la cual permite integrar las mejores practicas pedagdgicas, con la dltima
tecnologia disponible para entornos virtuales de aprendizaje.
Entendemos el aprender a hacer como el proceso de adquirir destrezas personales tales
como: autodesarrollo, iniciativa, autodidacta, habilidad para asignar prioridades y
cumplir con metas, anticipar y adaptarse al cambio.
En estas herramientas implicamos el aprender a movilizar el conocimiento y adquirir
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numero de situaciones en el marco de distintas experiencias sociales y de trabajo, al
tomar decisiones.

e Es decir, se integra en la practica docente habitual, el uso de las nuevas tecnoiog_ias,
sus funcionalidades didacticas y las estrategias de aprendizaje que se desprenden de su
utilizacion. Se pretende lograr que se aprenda sobre las tecnologias de la informacion,
usando como medio de ensefianza las mismas tecnologias de la informacién, que se
aprenda haciendo.

e El alumno interactia de forma virtual con sus compafieros y con el docente (mails,

foros, etcétera) sincrénicamente (en tiempo real) o asincrénicamente (en tiempo
diferido), favoreciendo el trabajo colaborativo y en equipo.

* Recursos didacticos: acceso a internet, software aplicative, como también la utilizacién
de la pagina del aula virtual de la Facultad, la cual es de uso principal en el dictado a

distancia de la carrera, a fines de mayor comunicacién con los alumnos, provisién de
material o constitucion de foros tematicos.

EVALUACION

¢ Objetivos de la evaluacion. La evaluacion presenta como objetivos la comprensidn de
los contenidos desarrollados en la asignatura para lo cual se plantea como una
evaluacion de resultados. La misma se concibe como un espacio de aprendizaje y
consolidacion de los temas trabajados a lo largo de la cursada. Se propone que la

actividad sea de elaboracién y aplicacién que se fundamente en los elementos tedricos
desarrollados.

e Criterios de Evaluacién.

Se tendran en cuenta los conocimientos tedricos adquiridos, valorados de manera
virtual y la formacion de actitudes para aplicar los mismos. También se evaluara la

capacidad para desarrollar procedimientos propios de la disciplina en los casos practicos
planteados.

e Tipos de evaluaciones a utilizar en el desarrollo de la catedra.

Examenes tedrico - practico.

Para regularizar la materia el alumno debera:

1. Trabajos Practicos: Se evaluaran las actividades précticas que iran componiendo el
portafolio. Es necesario aprobar el OCHENTA POR CIENTO (80%) de las mismas. Se
entregardn en las fechas que se indiquen. Se evaluard contenido, realizacién y
presentacion.

2. Parciales: Aprobar dos (2) evaluacién parcial con una nota promedio minima de
CUATRO (4), tiene derecho a rendir UN (1) examen de recuperacion total.

Para aprobar la materia, podra realizarse mediante:

« Examen final: Se examinardn los conocimientos adquiridos por el alumno sobre la

teoria y su aplicacién a las actividades comprendidas por la asignatura, en los turnos
que la Facultad establece a esos efectos.

a. Alumnos Regulares: el examen serd oral a programa abierto. Podra ser escrito
en los casos que la catedra lo considere necesarios.
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CONTENIDOS MINIMOS FIJADOS EN EL PLAN DE ESTUDIOS

Informatica y computacion. Sistema Operativo. Programas utilitarios. Caracteristicas y
acceso. Manejo de archivos, directorios y discos con Windows. Microsoft Word: Entorno de
trabajo. Creacion y formato de pérrafos. Formato de péginas y documentos. Introduccién al
Microsoft Excel. Componentes. Mecanismos bdsicos. Planilla de calculo. Manipulando una
planilla Excel. Aplicar funciones aritméticas a la planilla: Gréficos. Tipos, formatos.
Referencia, nombres y funciones. Procedimientos de trabajo. Base de datos. Conceptos
basicos de Microsoft Access. Apertura de una base de datos. Blsqueda de informacién e

impresion de informes. Creacién de una lista de teléfonos. Ampliacidon de una base de datos.
Personalizacidn de formularios.

PROGRAMA ANALITICO

ASIGNATURA: ALFABETIZACION INFORMATICA

Carrera: Tecnicatura en Administracién de la Educacién Ciclo: Acreditacion
Superior de Conocimientos

CAPITULO 1: Contextualizacion.

Familiarizacion con el entorno virtual, web de la Facultad de Ciencias Economicas y de

Administracién y campus. Revisién de la pagina web de la materia. Revisién del programa
analitico. Formas de comunicacién y de evaluacion. :

CAPITULO 2: Informatica y Computacién

Informatica y computacién. Sistema Operativo. Programas utilitarios. Caracteristicas y
acceso. Manejo de archivos, directorios y discos con Windows.

CAPITULO 3: Aplicaciones de Oficina.

1. Introduccion a Microsoft Office: ¢Que es una suite ofiméatica? Historia. Coémparativo de
Versiones y Ediciones. Evolucién de la Interfaz Grafica (GUI)

2. Procesador de Texto: Entorno: Inicio y Cinta de Opciones. Fichas y Grupos. Edicién
basica. Portapapeles. Fuentes. Parrafos. Estilos y Edicion. Formato de P&ginas y
Documentos. Revision. Vistas. Impresion. Insertar Portadas, tablas, imagenes, graficos,
SmartArt. Encabezado y pie de pagina.

3. Planilla de Calculo: Introduccidn. Conceptos fundamentales. Funciones mateméticas y

estadisticas. Fecha y hora. Funciones Iégicas y de bdsqueda. Creacién y modificacion de
graficos.

4. Bases de Datos: Conceptos fundamentales. Crear una base de datos, Informes y
Formularios.

5. Presentaciones Electronicas: Entorno del programa. Manejo de documentos. Insercidn y
modificacién de textos e imagenes.

CAPITULO 4: Aplicaciones en Internet.

Conceptos y definiciones fundamentales. Navegadores Web. Busqueda de informacidn.

Motores de Busqueda. Copias de Seguridad. Aplicaciones Colaborativas: Google Drive.
Dropbox. Correo electrdnico.
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BIBLIOGRAFIiA A UTILIZAR:
Bibliografia obligatoria.
Material elaborado por la catedra disponible en el sitio virtual de la asignatura.

Sitio Web Campus Virtual: https://ecampus.economicasvirtual.edu.ar

Bibliografia optativa.
CARBALLEIRO, GUSTAVO (2012) “Computacion Béasica” Editorial: FOX ANDINA. Arg.

PEREZ MARQUES, M. (2013) “Office 2013 a través de ejemplos”. 1ra Edicion Ed.
Alfaomega. México.

Aula Clic (s.f.). Cursos de informdtica gratuitos online. Recuperado de
http://www.aulaclic.es

Wikipedia, la enciclopedia libre (2019). Internet. Recuperado de
hitps://es.wikipedia.org/wiki/Internet

i

Universitat Oberta de Catalunya. Mosaic (2008). éComo funciona internet? Recuperado de
hitp://mosaic.uoc.edu/ac/le/es/mi/ud2/index.html

Dropbox (s.f.). Articulos del centro de ayuda. Recuperado de https://help.dropbox.com/es-
ia

Cloud computing (2010). La tecnologia como servicio. Recuperado de
bttp://issuu.com/orsicyl/docs/cloud com puting?e=1539742/2628201

Descripcion analitica de las actividades a desarrollar:

Sem . Capi :
L Clase | Tipo S Contenido
1 il T-P 1 Contextualizacidn: Familiarizacidn con el entorno, Campus o

Aula Virtual de la Facultad.
2 | Sistema Operativo. Programas utilitarios. Caracteristicas y
acceso. Manejo de archivos, directorios y discos con Windows.

2 2 T-P | 3.1 |Introduccién a Microsoft Office: éQue es una suite ofimatica?
Historia. Comparativo de Versiones y Ediciones. Evolucién de
la Interfaz Grafica (GUI)
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3 3 T-P | 3.2 | Procesador de Texto Word: Entorno: Inicio y Cinta de
Opciones. Fichas y Grupos. » .

4 4 T-P | 3.2 | Word: Edicion bdsica. Portapapeles. Fuentes. Pérrafos. Estilos
y Edicion.

5 5 T-P | 3.2 | Word: Formato de Paginas y Documentos. Revisién. Vistas.,
Impresion.

6 6 T-P | 3.2 | Word: Insertar Portadas, tablas, imagenes, graficos,
SmartArt. Encabezado y pie de pagina.

7 7 T-P | 3.3 |Planilla de Célculo Excel: Introduccion. Conceptos
fundamentales.
Excel: funciones matematicas y estadisticas. Fecha y hora.

8 = =P - Primer Parcial

9 8 T-P | 3.3 | Excel: funciones ldgicas y de blisqueda.
Excel: Creacion y modificacién de graficos

10 9 T-P | 3.4 |Bases de Datos en Access.

3.5 | Presentaciones Electrénicas Power Point: Entorno del
programa. Manejo de documentos. Insercién y modificacién de
textos e imagenes.

Ll 10 T-P 4 |Internet: Conceptos y definiciones fundamentales,
Navegadores Web. BlUsqueda de informacién. Motores de
Blsqueda.

12 i1 T-P 4 | Internet: Copias de Seguridad. Aplicaciones Colaborativas:
Google Drive. Dropbox. Correo electrénico.

13 - T-P - Segundo Parcial

14 = T-P - Recuperatorio total
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