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INFORMATICA II

Planilla electrónica, Teleinformática

	Curso
	: 2°   

	Horas Semanales
	: 2  

	Horas Anuales
	: 72


Objetivos de la materia:

· Interpretar el concepto de Planilla Electrónica.

· Analizar la ventajas de las Planillas Electrónicas.

· Reconocer la planilla electrónica Excel.

· Adquirir conocimiento sobre comunicación a distancia.

· Adquirir conocimiento sobre redes de computadoras.

	Unidad I
	: Como trabajar en el entorno Excel

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir conocimientos básicos sobre la planilla electrónica Excel.

· Reconocer la ventajas de la planilla electrónica Excel.

	Contenido

	1. Inicio de Excel

	2. Ventana Excel. Parte

	3. Libro  de trabajo. Desplazamiento

	4. Datos. Introducción Edición

	5. Hojas de cálculos. Reorganización

	6. Fórmulas sencillas. Introducción


	Unidad II
	: Configurar una hoja de cálculos, Formulas y funciones

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir conocimientos sobre la configuración de las hojas de cálculos

· Utilizar las herramientas de configuración de hojas de cálculos.

· Adquirir conocimientos sobre propiedades de archivo, fórmulas, referencias de rango.

· Utilizar las herramientas Excel.

	Contenido

1. Rótulos. Organización

	 Alinear las entradas de textos

	 Ajustar los anchos de columnas al espacio que ocupan las entradas

	2.  Nuevo libro de trabajo. 

	 Abrir

	2.2  Guardar 

	3. Búsqueda de una archivo. 

	 Palabra clave

	 Utilización de las propiedades

	4. Hojas de cálculos. 

	 Eliminar

	 Denominar

	4.3  Agregar un grafico

	4.4  Incorporación de fórmulas .

	4.5  Utilizar autocompletar.

	4.6  Referencias de celda y rango

	5.  Celdas

	5.1  Referencia relativas y absolutas

	5.2  Nombrar.

	6.  Funciones

	6.1  Sintaxis 

	6.2  Argumento

	6.3  Utilización


	Unidad III
	: Aspecto profesional de la hoja

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir conocimientos sobre formato de datos, celdas.

· Utilizar herramientas de formato de datos y celdas.

	Contenido

	1. Celdas. 

	 Formateado

	1.1.1  Fuentes.

	1.2  Estilos.

	1.3  Combinar y entrar.

	1.4  Modificar una definición de estilo.

	1.5  Aplicar bordes.

	1.6  Color de relleno.

	1.7  Aplicar una trama.

	1.8  Configurar los márgenes de páginas.

	2. Formateado de números.

	2.1  Personalizado.

	2.2  Ocultar ceros 

	3 Ecabezados y pies de páginas personalizados.


	Unidad IV
	: Plantillas, Administración y gestión de listas.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir la capacidad para desarrollar plantillas.

· Adquirir nociones para crear la documentación de plantillas para otros usuarios.

· Utilizar plantillas.

· Adquirir nociones para administrar una lista.

· Adquirir conocimiento sobre técnicas de filtrado.

· Utilizar herramienta Excel, filtro.

	Contenido

	1. Plantilla. 

	1.1  Desarrollo

	1.2  Documentación para otros usuarios.

	1.3  Agregar una instrucción en un comentario

	1.4  Controlar la entrada de datos con la validación.

	1.5  Guardar 

	1.6  Abrir

	2. Administración de listas y resumen de datos.

	2.1  Autofiltro.

	2.2  Ordenación

	2.3 Tablas dinámicas

	3 Filtrado para visualizar un conjunto de registros relacionados.

	3.1 Opciones de búsqueda

	4.  Cálculo de conjunto de registros filtrados

	4.1  Utilizar AutoCalcular

	5. Suma de un conjunto de registros sin filtrar

	6. Calcular la cantidad

	7. Filtro avanzado


	Unidad V
	: Ordenación  y subtotalización para la organización de datos.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones para la organización y ordenación de listas de información

· Utilizar las técnicas de organización y ordenación de listas de información.

	Contenido

	1. Lista de información. 

	Ordenar 

	2. Subtotales

	 Calcular 

	Agregar un segundo nivel 

	Mostrar y ocultar niveles 

	3. Pegar un resumen subtotalizado dentro de un  documento de Microsoft Word


	Unidad VI
	: Desarrollo de tablas dinámicas para resumir datos.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir conocimientos para la creación de tablas dinámicas

· Utilización tablas dinámicas

	Contenido

	1. Datos externos en un libro de trabajo.

	2. Tabla dinámica. 

	 Crear un resumen dinámico

	 Modificación de los datos 

	 Agregar otro campo 

	 Crear campos de página

	Cambiar la presentación 

	 Eliminar datos 


	Unidad VII
	: Creación de gráficos para evaluar tendencias y relaciones.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones para la creación y utilización de gráficos para representar datos

· Interpretar las ventajas de utilizar gráficos para representar datos .

	Contenido

	1.  Gráficos 

	1.1  Representación de datos

	1.2  Crear 

	1.3  Personalizar

	1.4  Agregar marcadores de imágenes a una serie.

	1.5  Dibujar marcadores personalizados 

	2. Modificar la tabla dinámica para crear e imprimir diferentes gráficos

	3. Hacer un formato de gráfico pueda utilizarse de nuevo

	4. Pronostico de tendencias

	4.1  Pronósticos basados en tendencias de los datos actuales.


	Unidad VIII
	: Impresión de una hoja de cálculo completa.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones sobre las diversas opciones de impresión de una hoja de cálculos.

	Contenido

	1. Imprimir una copia rápida

	2. Vista preliminar de la hoja de cálculo

	3. Ajustar títulos a imprimir

	4. Impresión de áreas seleccionadas de una hoja de cálculo.

	4.1  Imprimir únicamente los datos seleccionados

	4.2  Definir un área de impresión

	4.3  Centrar los datos de la página impresa

	4.4  Imprimir una hoja con un número concreto de páginas

	5.   Impresión de gráficos


	Unidad IX
	: Introducción a la teleinformática.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones del mundo de la teleinformática

· Adquirir conocimientos sobre la evolución de las Telecomunicaciones.

	Contenido

	1. Teleinformática

	1.1  Introducción

	1.2  Concepto

	2. Telecomunicaciones . Evolución histórica

	3. 3.   Sistema Teleinformático. Esquema básico


	Unidad X
	: Introducción a Minuta Universal.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones sobre el software para salud Minuta Universal

· Adquirir conocimientos sobre las funciones de Minuta Universal.

· Conocer las pantallas de Minutas Universal

	Contenido

	1. Minuta Universal

	1.1  Funciones

	1.2  Descripción de pantallas

	1.2.1  De presentación

	1.2.2  Menú Principal


	Unidad XI
	: Menú Recetas.

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones sobre el menú Recetas

· Adquirir conocimientos sobre las herramientas del menú Recetas.

· Utilizar las herramientas del menú Recetas

	Contenido

	1. Menú Recetas

	1.1  Creación de Recetas

	1.2  Administrar códigos de preparaciones

	1.3  Creando el ‘Paquete’ de Minutas

	1.4  Formulario de Planificación

	1.5  Cálculo del P%, G% y CHO

	1.6  Borrando un paquete de minutas


	Unidad XII
	: Tabla Química. Imprimir Listados. Menú Ayuda

	
	

	Tiempo
	:


Objetivos:

· Adquirir nociones sobre la tabla Química

· Adquirir conocimientos sobre las herramientas de la tabla Química.

· Utilizar las herramientas de la tabla Química

· Utilizar la opción imprimir listados

· Conocer las opciones del menú Ayuda

	Contenido

	1. Tabla Química

	 Contenido

	 Agregar alimentos

	 Borrar  alimentos

	 Actualización de Costos

	 Imprimir Listados

	1.5.1  Cálculo Nutritivo

	1.5.2  Cálculo de Ingredientes

	1.5.3  Cálculo de Costo por Persona

	1.5.4  Cálculo Costo por Día

	1.5.5  Cálculo de Costo Resumen Día

	1.5.6  Pedido de Ingredientes

	1.5.7  Costos y Códigos

	1.6  Formulario de Planificación Alimentaria

	2 Calculadora de Nutrientes

	3 Protector de Pantalla


METODOLOGÍA

· Trabajos grupales en base a una guía de trabajo
· Expositiva
· Investigación

MEDIOS AUXILIARES

· Ordenadores

· Láminas

· Texto
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