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ASISTENCIA SOBRE APLICACIONES ESPECIFICAS

Curso: Quinto

Divisiones: A-B C

Profesoras Responsables: Prof. Patricia Lopez — Esp. Nelva R. Farinazzo
Crédito Horario: 3 Horas Semanales

Duracién: Anual

Afo: 2015

FUNDAMENTACION
Este espacio curricular se ha pensado originalmente como un espacio de integracion entre
los contenidos relativos a la ofimatica y las distintas disciplinas que se desarrollan en las

distintas orientaciones que ofrece este establecimiento escolar.

Se han seleccionado la planilla de calculo y la base de datos como herramientas de gran
utilidad para la contabilidad en general. Se ha tenido en cuenta para esta seleccion la alta
frecuencia del uso de estas herramientas en las PyMES y estudios contables.

Este curso es de nivel intermedio, teniendo en cuenta que los estudiantes ya han asistido a
un curso en el que se desarrollan contenidos similares pero de nivel inicial.

Podran agregarse contenidos en este programa, de acuerdo a las inquietudes de los
estudiantes y propuestas que ellos presenten. Como asi también el software utilizado
queda sujeto a modificaciones de acuerdo a las posibilidades reales de la Escuela.

EXPECTATIVAS DE LOGRO

Nuestras expectativas son que los estudiantes al finalizar el curso logren:

v Trabajar con comodidad en Planillas de Calculo, Bases de Datos.

v' Que puedan seleccionar, crear e interpretar graficos estadisticos en sus
distintas modalidades.

v Aprender a interpretar, disefiar y presentar la informacion de acuerdo al
software en uso.

v" Elaborar documentos en los que se refleje’ la integracion de todas las
herramientas que se estudian en este mddulo.

v" En relacion a tareas relativas a asistencia a usuarios:
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» Exponer adecuadamente para el nivel de interés y lenguaje de
potenciales usuarios, las instrucciones operativas y consejos que le
brinde sobre el uso del software especifico.

» Relacionar situaciones y problemas planteados por potenciales
usuarios con funcionalidades, instrucciones y posibilidades de
adaptacion provistas por el paquete de software.

» Confeccionar material didactico de apoyo (instructivos, ejemplos,
ayudas visuales) para instruir a potenciales usuarios en las
funcionalidades y posibilidades del software utilizado.

v Desarrollar habilidades que faciliten el trabajo en forma colaborativa y
cooperativa.

v Que se familiaricen con el uso de Plataformas virtuales de educacién a
distancia.

-

METODOLOGIA

Los temas se desarrollaran generalmente en la modalidad de taller. Los estudiantes
trabajaran cada uno en su propia netbook. Se les brindara desde el primer dia de clase el
programa detallado del médulo y la guia completa de trabajos practicos; de forma tal que
ésta resulte una herramienta que les permita a los estudiantes respetar su propio tiempo
de aprendizaje. Contaran también con material bibliogréfico con el que cuenta la escuela y
la asistencia permanente de las profesoras incluso a través de la Plataforma virtual
Edmodo.

Las distintas actividades se iran explicando para la totalidad de los estudiantes con la
ayuda del proyector multimedia. Aquellos ejercicios que impliquen un mayor nivel de
complejidad, serdn resueltos en pizarrén y maquina simultdneamente para asi facilitar la

comprension de los mismos a la totalidad de la clase.

EVALUACION

Se evaluara todo el proceso de aprendizaje de los estudiantes a través del seguimiento de
los distintos trabajos practicos grupales y evaluaciones de practica en computadora; las
que se resolveran también en grupos de 2 estudiantes.

Los estudiantes deberan demostrar a través de los instrumentos de evaluacion su
capacidad auténoma para usar en forma apropiada las distintas aplicaciones, de acuerdo a
las especificaciones dadas.

En todo momento se tendra en cuenta la presentacion y originalidad en el disefio de los
trabajos.
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PROBACI

Este modulo evalla con letras de acuerdo al desempefio del alumno, de la siguiente
manera:

ASO Aprueba Sobresaliente

AD Aprueba Distinguido

ASA Aprueba SAtisfactoriamente
NA No Aprueba

Para aprobar este modulo es necesario:

- Aprobar con ASA o mas el 70% de los Trabajos Practicos.
- Aprobar con ASA o mas el 70% de las evaluaciones individuales.
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CRONOGRAMA
UNIDAD TRABAJOS PRACTICOS Tiempo

Diagnéstico 1semana
Introduccion a las Bases ™1
36 Détos 1 semana
Trabajo con tablas, 6 semanas para ejercitacion,
consultas, formularios e TP2 1 semana para repaso y
. consulta
informes 2 semanas para evaluacion
Conceptos basicos de la 155
planilla de Calculo e

o ey 4 semanas para ejercitacion
Diseiio y edicion de la To4 1 semana para repaso y
Planilla de Calculo consulta

2 semana para evaluacion
. 2 semanas para ejercitacion,

Objetos, elementos y ™5 1 semana para repaso y

graficos

consulta,
1 semana para evaluacion

Integracion

TP Integrador 1

2 semanas

Manejo de Base de Datos

TP6 — TP7

en Planilla de Calculos 5 semanas
Integracién TP Integrador 2 —
Macros TP8 2 semanas
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ASISTENCIA SOBRE APLICACIONES ESPECIFICAS
PROGRAMA ANALITICO

UNIDAD 1: Introduccion a las Bases de Datos

Concepto de base de datos y SGBD. Archivos, Campos y registros. Funciones de una Base
de Datos. Tipos de Base de Datos. Disefio de una Base de Datos

UNIDAD 2: Trabajo con tablas, consultas, formularios e informes.

Abrir una tabla existente. Moverse por los registro de la tabla. Afiadir nuevos registros.
Modificar la presentacion en pantalla. Variar dimensiones de filas y columnas. Ocultar y
mostrar campos. Modificar el orden de presentacion de los campos. Inmovilizar columnas.
Modificar el contenido de los registros. Copiar y borrar registros. Buscar registros.
Sustitucion global del contenido de los registros.

Creacion de Tablas. Creacion de tablas en una Base de Datos. Tipos de datos en los
campos en las Tablas. Propiedades de los campos. Eliminacion de Tablas

Consultas y ordenaciones. Concepto de consulta, vista o filtro. Visualizacidn de los datos de
una consulta. Modificacién de consultas existentes. Introduccidn de criterios de una
consulta.

Concepto de informe, partes del mismo. Creacién de un informe por medio del Asistente
Concepto y utilidad de los Formularios. Creacién del formulario

PLANILLA DE CALCULO
UNIDAD 3: Conceptos basicos de Planilla de Calculo - Repaso

Estructura y funciones de una hoja de calculo. Operaciones basicas sobre un libro de
calculo. Operaciones bésicas en una hoja de calculo. Introduccidn de datos. Barra de
herramientas.

UNIDAD 4: Diseiio y edicion de la Planilla de Calculo

Formato de la hoja de Célculo. Formato de celdas. Tamafio de filas y columnas.
Visualizacion de las hojas de Calculo. Nombrar rangos.
Funciones.
Sintaxis y tipos de funciones
Funciones matematicas y trigonométricas: suma, resta, producto, division,
potencia, aleatorio, aleatorio.entre, raiz, sumar, sumar.si, y redondeo.
Funciones estadisticas: contar, contara, contar.si, max, min, promedio,
promedio.si.
Funciones de texto: concatenar, mayusc, minusc, nompropio, largo.
Funciones légicas: no, o, v, si.
Funciones de fecha y hora: hoy, afio, dia, mes.
Funciones de blsquedas: buscar.
Nombrar rangos. Formato porcentaje. Copiar y pegar valores. Proteger libros y celdas.
Formato condicional.
Impresion .
Seleccionar impresora
Preparar pagina
UNIDAD 5: Objetos, elementos y graficos.

Insercién de elementos y comunicacién con otras aplicaciones: Cuadros de texto. Dibujos.
Imagenes. Objetos.
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Disefio de graficos: Creacion de gréficos. Tipos de graficos. Rangos de datos. Series.
Titulos. Leyendas. Rétulos de datos. Modificacion de graficos

Interpretacion de graficos.
UNIDAD 6: Manejo de Base de Datos en la Planilla de Calculo.

Crear una lista de datos.

Ordenar registros. Agregar y eliminar registros. Agregar y eliminar campos.
Filtros. Autofiltro.Filtros personalizados. Filtro avanzado.

Crear tablas dinamicas. Analisis de datos en tablas dinamicas.

UNIDAD 7: Macros

Grabar una macro. Editar una macro. Ejecutar una macro.
Macros automaticas.

3
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