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1. CICLO: Basico X
2. COMPOSICION DE LA CATEDRA:
Docente E-mail

3. EJE/AREA EN QUE SE ENCUENTRA LA MATERIA/SEMINARIO DENTRO DE LA
CARRERA:

Metodoloégico/Técnico
4. FUNDAMENTACION DE LA MATERIA/SEMINARIO EN LA CARRERA:

e La asignatura se incluye en el segundo afo de la carrera, debido a que es necesario que los
alumnos hayan tenido suficiente recorrido tedrico y practico para lograr entender y utilizar
herramientas informaticas necesarias para afrontar los conocimientos especificos de la
carrera de Actuario




5. OBJETIVOS DE LA MATERIA:

Se procurara a lo largo del curso:

e Formar profesionales con mentalidad y aptitudes flexibles para ubicarse en los cambiantes
contextos locales e internacionales.

e Incorporar capacidad de analisis, sintesis, vision de conjunto y predisposicion hacia la

comunicacion e innovacion.

e Analizar la incidencia de la tecnologia en el mundo y sus relaciones con la produccion de la
informacion, el mercado y las condiciones de vida.

6. COMPETENCIAS A ADQUIRIR:

Especificas

CE1 Conocimiento de herramientas tecnologicas informaticas
CE2 Acceso a las técnicas de la nube
CE3 Avance en el conocimiento de tecnologias para la toma de decisiones

Transversales

CT1 Integracion interdisciplinaria
CT2 Resolucion de situaciones problematicas actuariales
CT3 Contribucion a la formacién de la rentabilidad de la empresa

7. ASIGNACION HORARIA: (discriminar carga horaria tedrica y prdctica para carreras que acreditan

ante CONEAU)
Teorica Practica Total
Carga horaria 18 36 54
8. ASIGNACION DE CREDITOS:
Presencial’ Dedicacién’ Total Créditos
Carga Horaria asociada 54 27 81
Porcentaje de Asignacion 67% 33% 100%

Distribucion de las horas en las diferentes actividades

(hacer doble click en el cuadro siguiente)

! Carga horaria que figura por plan de estudios (Resolucion Rectoral)

* Trabajo auténomo del estudiante




Actividad Horas Horas de trabajo | HORAS
presenciales auténomo TOTALES

Clases tedricas 18 18
Clases practicas

- en el aula 0

- en el laboratorio 36 36

- en el aula de informatica 0

- de campo 0
Tutorias 0
Actividades de Seguimiento online 0
Preparacion de trabajos 0
Lectura auténoma y rastreo bibliografico 0
Exdmenes 0
Otras actividades (especificar) 0
TOTAL 54 0 54

9. UNIDADES TEMATICAS, CONTENIDOS, BIBLIOGRAFiA POR UNIDAD TEMATICA:

Unidad 1:

Introduccion a DRIVE (Google Cloud Computing) ;Qué es Google Docs?: Iniciar el programa-
Conceptos iniciales: Crear una cuenta de Gmail- La pantalla de inicio-Nuevo documento

Gestionar Elementos: Crear un elemento nuevo-Abrir un documento para editarlo-El portapapeles
web-Subir archivos

Documentos de texto: Desplazarse por el documento-Desplazarse-Seleccionar-Eliminar-Deshacer y
rehacer-Copiar, cortar y pegar-Buscar y Sustituir- Revisar Ortografia-Traduccion de idioma
Formatos: Formato de un texto-Fuente predefinida-Formato caracter-Fuente-Formato carécter-
Tamafio-Formato caracter-Estilo. Insertar imagenes, tablas y otros elementos

Unidad 2:

Hojas de calculo: El entorno-Columnas, filas y celdas-Moverse por la hoja. Introduccién a las hojas
de calculo: Guardar la hoja de célculo-Trabajar con celdas.

Formato de celdas: Tipos de datos-Introducir datos-Valores constantes.

Formulas: Modificar datos-Errores en los datos- Seleccion de celdas.

Funciones: Utilizar funciones-Introducir funciones en una féormula-Funciones de fecha y hora-
Funciones de fecha y hora-Funciones de texto-Funciones de busqueda-Funciones financieras-
Funciones de finanzas-Funciones matematicas y trigonométricas-Funciones matematicas-Funciones
logicas-Funciones de informacion-Funciones logicas-Funciones de informacion-Funciones
estadisticas -Reporte de tabla dinamica” (o “Pivot tabla report”) en la nube.

Unidad 3:

Gradficos y gadgets: Graficos-Crear un grafico-Modificar un grafico-Exportar un grafico-Gadgets
Unidad 4:

Presentaciones: Introduccion-El entorno-Crear diapositivas-Seleccionar diapositivas-Organizar
diapositivas-Importar diapositivas-Eliminar diapositivas- Notas de orador-Cambiar el fondo

Editar diapositivas: Insertar texto-Insertar imagenes-Insertar formas-Insertar videos-Seleccionar
elementos-Modificar elementos-Organizar elementos- Copiar elementos

Dibujos: Introduccion-Herramientas de dibujo-Formas-Texto-Lineas y relleno-Iméagenes-Trabajar
con objetos-Organizar los elementos



Compartir y Publicar: Introduccion: Propietario, Colaboradores y Lectores-Compartir un elemento-
Invitar a colaboradores y lectores-Gestionar el uso compartido-Recibir una invitacion-Colaborar en
la edicion-Compartir con todos-Publicar un documento

Revisiones: Introduccion-Historial de revisiones-Visualizar revisiones-Comparar dos revisiones de
texto-Descargar el documento-Enviar por correo electronico-Imprimir un documento-Descargar,
enviar por correo e imprimir-Configuracién

Unidad 5:

Formularios: Introduccion Primeros pasos. Construyendo el formulario. Identificando el
cuestionario. Ajustando las preguntas preestablecidas. Texto de parrafo. Tipo test Casillas de
verificacion Elegir de una lista Escala Cuadricula. Agregando elementos. Encabezados de seccion
Saltos de pagina ;Como saltar entre paginas? Cambiar el tema (apariencia del cuestionario).
Distribuyendo el cuestionario y viendo los resultados. Por correo electronico: insertdindolo en una
pagina web o blog. Viendo los datos recolectados. Modificando el cuestionario.

Bibliografia obligatoria para todas las unidades tematicas:
Guia completa de Office Mc Graw Hill
Guia completa de Excel 97 Mc Graw Hill

10. RECURSOS METODOLOGICOS: (incluir modalidad y lugares de prdcticas, junto con la modalidad
de supervision y de evaluacion de las mismas)

Desarrollo de clases teodrico practicas por parte del docente y resolucion de practicos en laboratorio de

computacion por los alumnos.

11. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARCIAL:

Se evaluara un parcial y su recuperatorio, tedrico practico en laboratorio de computacion.
12. REGIMEN DE PROMOCION Y EVALUACION FINAL:

Sujeto a normas vigentes

13. BIBLIOGRAFIiA COMPLEMENTARIA:

Manual de Microsoft Word Microsoft
Manual de Microsoft Excel 97 Microsoft
Computer Organization and Arquitecture William Stalling —Prentice Hall

14. ORGANIZACION SEMANAL DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL (Orientadora)
(Completar las unidades temdticas y marcar las columnas correspondientes con una cruz)

Nota: En aquellos casos que la materia tenga una modalidad intensiva, consignar detalle de la actividad
segun corresponda (jornada, dias)

Semana Unidad Tematica H? r.as H’or'a y Tutorias |Evaluaciones Otr as
Teoricas Practicas Actividades
1 Unidad 1 1 2
2 Unidad 1 1 2
3 Unidad 2 1 2
4 Unidad 2 1 2
5 Unidad 2 1 2




6 Unidad 3 1 2
7 Unidad 3 1 2
8 Unidad 3 1 2
9 Unidad 4 1 2
10 Unidad 4 1 2
11 Unidad 4 1 2
12 Unidad 5 1 2
13 Unidad 5 1 2
14 Unidad 5 1 2
15 Parcial 3
16 Recuperatorio 3
17 TUTORIA 3
18° | FINAL 3

15. FIRMA DE DOCENTES:

16. FIRMA DEL DIRECTOR DE LA CARRERA

? Considerar la cantidad de semanas en funcion del régimen de cursada de la materia. Ej. 18 semanas para las materias
cuatrimestrales; 36 semanas para las materias anuales.



