UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
Departamento de Ciencias Sociales
Programa Regular — Cursos Presenciales — Plan 2008

Carrera: Enfermeria Universitaria

Afo: 2010

Curso: Informatica Il

Profesor: Ceballos, Marcela.

Carga horaria semanal: 4 horas.

Horas de consulta extra clase: 1 hora semanal.
Modalidad: presencial.

Tipo de asignatura: Tedrica-practica.

OBJETIVO GENERAL
Se espera que el alumno adquiera conocimientos sobre el funcionamiento de
los medios informaticos para mejorar la eficiencia y la eficacia de sus

actividades académicas y profesionales.

CONTENIDOS MINIMOS: Procesador de texto Word: Combinacion de
correspondencia. Indices y tablas. Formulas en Word. Planilla de Célculos
Excel: sintaxis, Edicién, funciones Si, Contar Si, Sumar Si, Si, Maximo, Minimo,
Promedio, Producto, Suma, Potencia, Raiz, HOY, Aleatoria. Funciones con
fechas. Graficos. Tipos de gréficos. Filtros. Gestor de base de datos. Access:
caracteristicas, elementos de la base de datos, operaciones de una base de
datos, filtros, relaciones, disefio de tablas, informes y formularios, exportacion e
importacion de elementos de la base. Presentaciones y diapositivas en Power
Point: edicion de diapositivas, insercion de imagenes, presentaciéon de
diapositivas, animacion, transicion, intervalos, botones de accion.

PROGRAMA ANALITICO

UNIDAD I- Procesador de texto. WORD (2° parte). Supone el conocimiento y
correcto uso de las herramientas pertenecientes a Word 1° parte.

f
¢ Software Utilizado Microsoft Excel 2003 o version posterior. \\
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Objetivos especificos
Se espera que el alumno logre: apropiarse de los usos avanzados del
procesador de texto para su uso como estudiante universitario y futuro

profesional universitario

Contenidos especificos:

1.1. Combinar correspondencia. Sobres y etiquetas. Asistente para cartas.
Plantillas y asistentes.

1.2. Autoresumen. Control de cambios. Comparar y combinar documentos.
Insertar indices y tablas.

1.3. Utilizacién de férmulas en Word

Bibliografia Obligatoria

Maodulo Microsoft Word. Material de Catedra

UNIDAD II- Planilla de célculos. EXCEL (2° parte). Supone el conocimiento y
correcto uso de las herramientas pertenecientes a Excel 1° parte.

¢ Software Utilizado Microsoft Excel 2003 o version posterior

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

2.1. Apropiarse de las estrategias para el trabajo con férmulas y funciones,
utilizando el Asistente para ayudarse en la construccién de la sintaxis de
férmulas complejas.

2.2. Construir graficos adecuados a distintos tipos de datos, mejorando la
presentacion y personalizando los distintos tipos de gréaficos.

2.3. Utilizar filtros y saber configurar una planilla para impresion

Contenidos especificos:

2.1. Edicién: Copiar, cortar, pegar y Pegado Especial. Rellenar. Series. Buscar
y reemplazar. Insertar imagenes. Hipervinculos. Objetos. Ordenar Datos.

2.2. Funciones: Autosuma. Sintaxis. Asistente de funciones. Funciones: Si

Contar Si, Sumar Si, Ma&ximo, Minimo, Promedio, Producto, Suma, Potencia,
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Raiz, HOY, Aleatoria. Funciones con fechas.



2.3. Grafico: Tipos de graficos (circulares, barras, columnas, lineas, XY, etc).
Gréficos combinados. Construccion del gréfico. Asistente para graficos.
Presentacion del grafico. Mejorar la presentacion.

2.4. Filtros: Impresion. Configuracion de pagina. Margenes. Encabezados y pie.
Numero de paginas. Area de impresion. Vista preliminar. Salto de pagina.

2.5. Técnicas y procedimientos de integracion; Internet, Procesador de texto y
planilla de calculo.

Bibliografia Obligatoria

Maodulo Microsoft Excel - Material de Catedra

UNIDAD llI- Gestor de Base de datos. Microsoft ACCESS

¢ Software Utilizado Microsoft Access 2003 o version posterior

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

3.1. Conocer los elementos que componen una base de datos y su uso
especifico.

3.2. Adquirir estrategias para su disefio, usando correctamente los Asistentes
disponibles para la creacion de los distintos objetos.

3.3. Crear y utilizar consultas para el recupero selectivo de la informacién
almacenada.

3.4. Establecer relaciones entre tablas e importar datos externos a la base.
Contenidos especificos:

3.1. Concepto de base de datos. Caracteristicas. Tipos de gestores. Ficheros,
relacionales, documentales. Campo y Registro. Concepto.

3.2. Caracteristicas del programa, comandos del menu, area de trabajo, vistas.
Abrir y Guardar.

3.3. Elementos de una base de datos: concepto de tabla, consulta, formulario e
informe.

3.4. Operacion de una base de datos: carga de datos a través de formularios y
tablas.

3.5. Filtros. Relaciones. Recupero de informacion a través de consultas. Disefio

y ejecucion. Disefio e impresién de informes. / \I
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3.6. Disefio de tablas: tipos de campos, usos y posibilidades, propiedades de
los mismos (tamafio, formato, requerido, indexado, mascara de entrada, reglas
y texto de validacion, clave principal).

3.7. Disefo de formulario: creacion desde vista disefio y a través del asistente.
Organizacion. Partes del formulario (encabezado, detalle y pie). Manejo de
imagenes, modificaciones de disefio, colores de fondo, formato de fuentes,
controles de formulario (etiqueta, cuadro de texto, cuadro combinado, cuadro
de lista, boton de opcion, casilla de verificacion). Botones de comando.

3.8. Exportaciéon e importacion de elementos de la base. Compactar. Convertir
a version anterior.

Bibliografia Obligatoria

Maodulo Microsoft Access - Material de Céatedra

UNIDAD IV- Presentaciones y diapositivas- Microsoft POWER POINT

¢ Software Utilizado Microsoft Power Point 2003 o versidn posterior.

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

4.1. Introducirse en el disefio de diapositivas, familiarizandose con las
herramientas que proporciona el utilitario.

4.2. Realizar presentaciones dinamicas a partir de informes escritos.
Contenidos especificos:

4.1. Reconocimiento del area de trabajo: comandos del menu, barra de
herramientas, abrir, guardar, plantillas, vistas.

4.2. Edicion de diapositivas: insercion y duplicacion de diapositivas. Copiar y
Pegar.

4.3. Insercion de imagenes: textos, graficos, objetos, etc. Alineacion. Disefio.
Fondo. Combinacién de colores.

4.4. Presentacion de diapositivas: efectos de animacion, transicion; sonidos,
intervalos, botones de accion. Presentaciones portatiles.

Bibliografia Obligatoria

Modulo Microsoft Power Point - Material de Catedra
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UNIDAD V- INTERNET.




Software Utilizado:

e Microsoft Explorer 6.0 o version posterior; Mozilla Firefox

Objetivos especificos

Se espera que el alumno logre:

5.1. Reconocer los servicios que se prestan via Internet; apreciando las
presentaciones de distintos navegadores, sus similitudes y diferencias.

5.2 Adquirir estrategias de busquedas sencillas y avanzadas y conocer las
prestaciones adicionales de los motores de busqueda.

5.3 Comprender la necesidad de validar la informacion hallad en la Web,
desarrollando criterios propios para determinar la confiabilidad.

5.4 Estandares de ética en paginas Web relacionadas al area de salud: su
importancia. Cémo detectar sitios que adhieren a estos estandares.
Contenidos especificos

5.1. Chat. Mensajeria instantanea.

5.2. Servicios de busquedas tematicas, traductores on line

5.3. Listas de distribucion

5.4. Técnicas y procedimientos de integracion: Internet y procesador de textos.
5.5. Estandares de ética en paginas Web del area de Salud. Definicion,

organismos, normativas.
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