Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad Nacional de Salta Juridicas y Sociales

SEMINARIO DE INFORMATICA
PROGRAMA DE CONTENIDOS (ANALITICO Y DE EXAMEN)

Unidad I. Introduccion a la Informatica

1.
2.
3.

Informéatica: Elementos de un sistema Informatico.

Soporte Fisico (HARDWARE): conceptos, componentes y funciones.

Soporte Légico (SOFTWARE): conceptos, componentes y funciones. Clasificacion.
Software de base y de aplicacién.

| Obijetivos especificos:

e Conocer los componentes de un sistema informético y su evolucién

e Conocer las principales tecnologias en hardware y software

| Bibliografia Basica:

Lugar y afo

AUTOR TITULO EDITORIAL de edicion

Cétedra de Informatica | Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea
Javier Collazo Informatica en las EDICON CABA, 2010
Raul H. Saroka organizaciones Fondo Editorial
Consejo

Unidad II: Operaciones Béasicas de Sistemas Operativos — sobre base windows

1.

pwN

10.

11.

12.

La interfaz del usuario. El escritorio. Boton de Inicio. Menu de Inicio. Iconos. Barra de
Tareas. Ventana. Cuadro de diadlogo. Ayuda de Windows.

El escritorio: su personalizacion.

Ventanas: Elementos de una ventana. Operaciones con una Ventana. Tipos de Ventanas.

Iconos y Objetos. Operaciones con lconos: Seleccionar, abrir, renombrar, mover, copiar,
borrar, arrastrar iconos. Acceso Directo.

El portapapeles. Su utilizacion. La papelera de reciclaje.

Examinar Unidades, Carpetas y Archivos: Operaciones con Mi PC y Explorador.

Gestion de medios de almacenamiento: Tipos de Discos. El objeto Unidad de Disco.
Formatear un Disco. Copiar.

El menu de Inicio: Programas. Documentos. Configuracion. Buscar. Ejecutar.

El Panel de Control: Utilidades del Panel de Control. Configuracion Regional. Fecha y
Hora.

Impresoras: Administracién de Impresion. Lista de tareas a Imprimir. Definir la Impresora
Activa. Propiedades de una Impresora.

Herramientas del Sistema: Defragmentador de Disco. Copia de Seguridad de un Disco
(Backup). Tareas Programadas.

Versiones de SO posteriores a Windows: Presentacion y andlisis de las Principales
diferencias.

| Obijetivos especificos:

e Conocer los elementos y funcionalidades del Sistema Operativo
o Manejar los dispositivos del Sistema Operativo

| Bibliografia Basica.

Lugar y afo
AUTOR TITULO EDITORIAL de edicién

Cétedra de Informatica | Apuntes

Précticos

Software Ayudas en linea




Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad Nacional de Salta Juridicas y Sociales

Javier Collazo Informatica en las EDICON CABA, 2010
Raul H. Saroka organizaciones Fondo Editorial

Consejo

Libros de Redusers para cada software especifico

Unidad Ill: Procesador de Textos

1.
2.

3.

7.

Introduccion.

Elementos de la ventana de un procesador de textos. Area de trabajo. Barras: men.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado.

Botdn Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion de un
documento: tipos de hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicion: Ediciébn de un texto. Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y Pegar. Buscar y
Reemplazar.

Insertar: Encabezados. Pie de Pagina. indices. Tablas. Imagenes y Objetos.

Formato: Dar presentaciéon a un Parrafo, Pagina o texto. Modificacion del tipo. estilo. color
y tamafio de la letra. Numeracion y vifietas.

Herramientas: Revision Ortogréafica. Numeracién de capitulos, lineas y notas al pie.
Combinar correspondencia (mailing). Configuracién y Opciones.

| Obijetivos especificos:

e Conocer las funcionalidades del Software Procesador de Textos
e Aplicar las funcionalidades (configuracion, combinacion de correspondencia, entre otros)
en el &mbito de la profesion

| Bibliografia Basica.

Lugar y afo
AUTOR TITULO EDITORIAL de edicién
Cétedra de Informatica | Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea

Libros de Redusers para cada software especifico

Unidad IV: Planilla de Calculo

1.
2.

8.

Introduccion.

Elementos de la ventana de una planilla de calculo. Area de trabajo. Barras: mend.
Herramientas. Ayuda. Linea de estado. Filas y Columnas. Celdas. Introduccion de datos
numeéricos y alfabéticos. Rangos. Referencias absolutas y relativas.

Boton Office: Abrir. Guardar. Exportar. Enviar. Propiedades. Plantillas. Impresion: tipos de
hoja. Configurar pagina y margenes.

Edicion: Seleccion. Deshacer. Copiar, cortar y pegar. Buscar y Reemplazar.

Insertar: Saltos de péagina. Celdas, Filas y Columnas. Datos Externos. Hiperenlaces.
Funciones: tipos y utilidad. Imagenes y Objetos. Diagramas (graficos)

Formato: Dar presentacion a una hoja. Unir celdas. Definir &reas de impresién. Definir
Estilos.

Herramientas: Revision Ortografica. Uso del detective para auditar planillas. Busqueda de
valores destino. Administracién de escenarios. Proteger Documentos. Configuracion y
Opciones.

Integracion con el Procesador de texto: copia de datos de la Hoja de Calculo a un texto
y copia de graficos a un texto.

| Objetivos especificos:

e Conocer las funcionalidades del Software Planilla de Célculos
e Aplicar las funcionalidades (grafico, configuracion, funcién Sl, filtros, validacién de datos,
entre otros) en el &mbito de la profesion
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Practicos
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Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA | Argentina, 2010
Alejandro A. Pazos Contadores Ed Actualizada y
Ampliada
Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA | Argentina, 2008
Julio Bautista Contadores 2 Plan. Para la

Gestion del Prof. En
Cs Es.

Nestor Fernandez
Hernan Yunger

Excel para
Contadores

Errepar SA

Argentina, 2008

Roberto D. Bacchini
Flavia E. M. Yamada
Javier |I.G Fronti
Matias S.G Fronti

Modelo Financieros
utilizando Excel

Omicron System SA

Argentina, 2008

Excel

Lucas Padin Gestion Coleccion Lomas de Zamora, 2007
Empresarial con Profesional Tools -
excel OnWeb

Lucas Padin Excel 2007 Manual | Manuales Users Lomas de Zamora, 2007
del Usuario

Lucas Padin Macros en Excel Manuales Users Lomas de Zamora, 2007

Proyecto de Software Libre — UNSa — 2003 Open Office

2.003

Libros de Redusers para cada software especifico:
e Trucos y Técnicas para Excel — Claudio Sanchez — MP Ediciones — Compumagazine

Unidad V: Elementos conceptuales de Base de Datos
1. Introduccion. Base de Datos relacional. Objetos de una Base de Datos. Campos.

Registros

2. Uso de Hojas de trabajo como Bases de Datos. Tablas. Ordenar, Buscar y Filtrar.
Tablas Dinamicas. Graficos Dinamicos. Intercambio de datos.

Obijetivos especificos:

e Conocer elementos conceptuales de base de datos
e Conocer funcionalidades sobre base de datos en el Software Planilla de Célculos
e Aplicar las funcionalidades (tabla dinamica, grafico dinamico, filtros, validacion de datos,

buscarv, entre otros) en el ambito de la profesion

| Bibliografia Basica:

Lugar y afio

AUTOR TITULO EDITORIAL de edicion

Cétedra de Informatica | Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea
Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA | Argentina, 2010
Alejandro A. Pazos Contadores Ed Actualizada y
Ampliada

Matias Garcia Fronti, Excel para Omicron System SA | Argentina, 2008
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Nestor Fernandez Excel para Errepar SA Argentina, 2008

Hernan Yunger Contadores

Roberto D. Bacchini Modelo Financieros | Omicron System SA | Argentina, 2008

Flavia E. M. Yamada utilizando Excel

Javier |.G Fronti

Matias S.G Fronti

Lucas Padin Gestion Coleccién Lomas de Zamora, 2007
Empresarial con Profesional Tools -
excel OnWeb

Lucas Padin Excel 2007 Manual | Manuales Users Lomas de Zamora, 2007
del Usuario

Lucas Padin Macros en Excel Manuales Users Lomas de Zamora, 2007
Excel

Proyecto de Software Libre — UNSa — 2003 Open Office 2.003

Libros de Redusers para cada software especifico:

e Trucos y Técnicas para Excel — Claudio Sanchez — MP Ediciones — Compumagazine

Unidad VI: Internet: Navegacién y Correo Electrénico

1.
2.

3.
4.

5.

6

Conceptos de Internet. Internet. Acceso a Internet.

Navegador: Utilidades: Guardar paginas, Guardar imagenes, Imprimir. Opciones y
herramientas: Historial, Favoritos, Configuracion.

Buscar en lared: Buscadores. Metabuscadores. Buscadores tematicos. Bajar archivos.
Compresion de archivos: Comprimir. Descomprimir. Distintos tipos de archivos
comprimidos. Con pérdida de datos. Sin pérdida de datos.

Concepto de Correo Electronico. Partes de un correo electrénico. Contactos. Enviar
mensajes. Recibir mensajes. Archivos adosados. Organizacion de mensajes. Herramientas
avanzadas. Correos POP y Webmail.

Computacién en nube. Concepto. Google Docs. Office Online. Almacenamiento en Nube.

| Objet.iv

os especificos:

Conocer elementos y funcionalidades de internet y correo electrénico
Aplicar las funcionalidades (buscador, compresor de archivo, entre otros) en el ambito de la
profesiéon

| Bibliografia Basica:

Lugar y afo
AUTOR TITULO EDITORIAL de edicion
Cétedra de Informatica | Apuntes
Practicos
Software Ayudas en linea

Libros de Redusers para cada software especifico




