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UNIVERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDQESTE —~ PROVINCIA DE BUENOS AIRES

FACULTAD: MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

PROGRAMA DE: T T ' R
APE pALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO CODIGO: 53
- HORAS DE CLASE PROFESORES RESPONSABLES
: TEORICAS - - ?MCTICAS i Lic. Rosana Claudia Partal
p/seglana pf’matmm- _P/SE?Wﬂ p/ W;;mm' Lic. Juan Angel Ringhetti
.32 o _ s '
ASIGNATURAS CORRELATIVAS PRECEDENTES _
AFPROBADAS : CURSADAS

DESCRIPCION:
Objetivos:

El objetivo de este curso es que el alumno incorpore los conceptos fundamentales del manejo de lo

que sera tanto su herramienta de trabajo como la herramienta eje transversal de cualquier actividad
tanto profesional como doméstica. Asimismo se pretende también que el alumno logre comprender vy
aprovechar todo su potencial comprendiendo el manejo de un sistema operativo de entorno grafico,

las aplicaciones de oficina més utilizadas y nociones basicas de Internet.

PROGRAMA SINTETICO

UNIDAD TEMATICA I: Operacion de PC

UNIDAD TEM&'I‘ICA'H: Procesador de Textos

UNIDAD TEMATICA III: Planilla de Célculo

UNIDAD TEMATICA IV: Herramienta de Gestién de Presentaciones
UNIDAD TEMATICA V: Internet

UNIDAD TEMATICA VI: Herramienta de Gestién de Proyectos
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L Desplazamiento por el documento. Formatos. Tabla de contenidos. Notas al pie y finales. Graﬁcos

 Conceptos. Manejo de archivos. Hoja de trabajo. Libro de trabajo. Desplazamiento. Administracién
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FACULTAD: MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA {’( _ >
OORAMADE: 1 ALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO com@(;f‘\\gs ¢

PROGRAMA ANALITICO:

UNIDAD TEMATICA I: OPERACION DE PC

Primer contacto con el sisterna operativo (manejo de teclado, Mouse). Manejo de Archives: creacién,
borrado, copia, ordenamiento, busqueda Escritorio. Accesorios: calculadora, bloe de notas. Panel de
Control. Compresores de datos (casos winzip y winrar). Archivos de formato portable (PDF).

UNIDAD TEMATICA 1i: PROCESADOR DETEXTOS

Barra de mentes. Reglas. Administracién de documentos: creacién, cambios y modificacién. Edicion:

Imagenes,

UNIDAD TEMATICA I1i: PLANILLA DE CALCULO

de documentos. Formulas y Funciones. Formato de Celdas. Filtros. Ordenamientos.
UNIDAD TEMATICA IV: HERRAMIENTA DE GESTION DE PRESENTACIONES

Conceptos. Barras. Pantallas. Administracion de documentos. Diapositivas. Imégenes. Texto. Somido.
Animaciones. Transiciones.

UNIDAD TEMATICA V: INTERNET
Conceptos. Correo Electrénico. Navegaci6n. Buscadores y biisqueda.
UNIDAD TEMATICA VI: HERRAMIENTA DE GESTION DE PROYECTOS

Conceptos. Administracién de proyectos. Fases. Calendarios. Manejo de documentos. Terminologia.
Gantt. Tareas. Subtareas. Dependencias v vineulos. Hitos. Lineas de base. Administracién de
recursos. Céleulo de Costos. Camino Critico (CPM). Visualizacién e Impresién de resultados.

' Wigencia afios:

=

a\\

]
I
e



UNIVERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDOESTE ~ PROVINCIA DE BUENGS AIRES

f/ FoUo [

FACULTAD:; MICRO ?EQUE&A Y MEDIANA EMPRESA (\(\\ 5"
RO D ==
06 PE: rALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO S|

CODIGO: 53

BIBLIOGRAFIA:

e “Manual de apoyo: Taller de Herramientas de Escritorio y Taller: Operacién de Computadoras

Personales “, UPSO 2009.

FRQFESQRES RESPONSABLES

FIRMAS

(e Lt

- ﬁﬂ@v

VISADO

DECANO DE FACULTAD

SECRETARIO ACADEMICO/; DIRECTOR

Dra. ADRIANA PEZ
mamu %

ACADEMICO :

FECHA:

Lic. MARIA CLAUDIA DIETZ
DIBECTORA \.;...Jf.ﬂl" ECUCATIVA . - Y

1

TR EA IR POV DR STOESTE

7

!

o



\ Universidad Provincial del Sudoeste
Consejo Directive

- VISTO el Asunto N° 816/13 por ¢l que la Decana de la Facultad de la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa eleva la propuesta de los Docentes responsables respecto
a la actualizacion del Programa de la materia de “Taller de Herramientas de Escritorio”; y
CONSIDERANDO

Que el Programa de dicha materia fue aprobado por ORD GIP N° 20/09;

Que los Docentes responsables a cargo del armado del Programa han
presentado una actualizacidn del mismo;

Que los Docentes han elevado su propuesta conforme a lo exigido por la
normativa pertinente para ¢l caso; |
D Que no existen objeciones que realizar sobre los contenidos del Programa
propuesto;

QQue el presente Asunto ha sido tratado y aprobado en la sesion del dia 22
de marzo del 2013; |

Que por las atribuciones conferidas por el articulo 58° del Estatuto de la
UPSO le corresponde a este Consejo Directivo dictar el correspondiente Acto Administrativo;

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD
DE LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMFPRESA
ORDENA
ARTICULO 1° Aprobar la actualizacion del Programa de la materia “Taller de Herramientas de
Escritorio” segun la version que se agrega y forma parte de la presente.
ARTICULO 2° Registrar. Pasar copia de la presente a la Secretaria Académica a sus efectos.

Cumplido, archivar.
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‘UN!VERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDOESTE. PROVINCIA DE BUENOS AIRES

FACULTAD: GESTION E !NCUEAC!@N DE PROYECTOS

CAsim

Internet.

PROGRAMA DE: TALLER DE HERRAMIEN?AS DE ESCRITORIO C@DIGO: 53
HORAS DE CLASE PROFESDOR RESPONSABLE:
TE_@RICAS _ _ PRACTICAS LIC, CLAUDIA PARTAL
Por semana Por cuatrimestre Por semana Por cuatrimestre | LIC. JUAN A, RINGHETT]
2 32 2 a2
ASBIGNATURAS CORRELATIVAS PRECEDENTES
APROBADAS CURSADAS
DESCRIPCION

El objetive de este curso es que el alumno incorpore los conceptos fundamentales
herramienta de trabajo como la herramients gje transversal de cualquier actividad tanio profesional como doméstica.
8mMo se pretende también que el alumno logre comprender ¥ aprovechar todo su potencial comprendiends &

manejo de un sistema operative de entorno grafico, las ap!

icaciones de oficina mas utilizadas y nociones basicas de

del manejo de o que sera tanto SU

PROGRAMA SINTETICO

UNIDAD 1: Operacidn de PC
UNIDAD 2: Procesador de Textos
UNIDAD 3: Planiila de Calculo
UNIDAD 4: Herramienta
UNIDAD &: Internet
UNIDAD 6: Herramienta de Gestidn de Proyectos

[~

de Gestion de Presentaciones
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UNIVERSiDAD. PROVINCIAL DEL SUDOESTE- PROVINCIA DE BUENQS AIRES

FACULTAD: GESTION E INCUBACION DE PROYEGTOS

PROGRAMA DE:. TALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO CODIGO: 53

PROGRAMA ANALITICO

UNIDAD 1: OPERACION DE PC
Primer contacto con el sistema cperativo {manejo de teclado, Mouse). Manejo de Archivos: creacion, borrado, copia,
ordenamiento, busqueda: Escriforio. Accesorios: calcuiadora, bloc de notas. Panel de Control. Compresores de datos

(casos winzip v winrar). Archivos de formato portable (PDF).

UNIDAD 2: PROCESADOR DE TEXTOS
Barra de mentes. Reglas. Administracion de documentos: creacion, cambios y modificacion. Edicion: Desplazamiento
por el documento. Formatos. Tabla de contenidos. Notas al pie y finales. Graficos. Imagenes.

UNIDAD 3: PLANILLA DE CALCULO
Conceptos. Manejo de archivos. Hoja de trabajo. Libro de trabajo. Desplazamienio. Administracion de documentos.

Formulas y Funciones. Formato de Celdas. Filtros. Ordenamientos.

UNIDAD 4: HERRAMIENTA DE GESTION DE PRESENTACIONES
Conceptos. Barras. Pantallas. Administracién de documentos. Diapositivas. Imagenes. Texto. Sonido. Animaciones.

Transiciones,

UNIDAD B: INTERNET
Conceptos. Correo Blectronico. Navegacion. Buscadores y hisqueda.

{UNIDAD 6: HERRAMIENTA DE GESTION DE PROYECTOS

=oncepios. Administracion de proyectos. Fases. Calendarios, Manejo de documentos. Terminologia. Gantt. Tareas.

Subtareas. Dependencias y vinculos. Hitos. Lineas de base. Administracion de recursos. Célcula de Costos, Camine

Critico (CPM), Visualizacion e Impresién de resultados.
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‘UNIVERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDOESTE. PROVINCIA DE BUENOS AIRES

FACULTAD: GESTION E INCUBACIGN DE PROYEGTOS

PROGRAWIA DE: TALLER DE HERRAMIENTAS BE ESCRITORIO | CODIGO: 53

BIBLIOGRAF|A

»  "Manual de apeyo: Taller de Herramientas de Escritorio y Taller: Cperacion de Computadoras Personales
UPSO 2006,
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Universidad Provincial del Sudoeste

VISTO el Asunto CD 32/09 por ei que la Secretaria Academxca e}eva N
‘a esta Facultad las propuestas de las Cormisiones Curriculares respecto a los programas de
las materias “Matcmatica PP , “Taller de Herramientas de Escritorio™, “Taller: Operacion

de Computadoras Personales™ y “Arquitectura y Reparacion de PC” y

CONSIDERANDO _
Que las Comisiones creadas por Resolucion R N° 065/08 para
actualizar los programas (entre otras) de las referidas materias han elevado sugs propuestas
conforme a lo exigido por la normativa pertinente para el caso;
- Que no existen objeciones que realizar sobre los contenidos de las
propuestas:

Que por las atribuciones conferldas por el articulo 58° del Estatuto de Ia

UPSO le corresponde a  este Consejo  Directivo  dictar el correspondiente  Acto
Administrativo;
Por ¢lio,
El Consejo Directivo de la F acultad de Gestién e Tncubacion de Provectos dicta Ia
siguiente ORDENANZA :
ARTICULO 1° Se aprueban los programas de las materias “Matematica PI”, “Taller de

Herramientas de Escritorio”, "Ial}er Operacion  de Computadoras  Personales y
“Arquitectura y Reparac,mn de PC” que se agregan y forman parte de la presente.
ARTICULO 2° Registrese. Pase copia de la presente a la Seeretaria Académica para sug

efectos. Cumplido archivese,

'1

%éﬁ @ﬁiﬁ? NO :ZO b?

Aprobada por el C. D. de

ia Facu!tad &{@6@%\,@\«

- [ : i :
? Secretario de los cp. o [irjé %j et i
+ ta sesidn dei }Z/O%C;ﬁ} Wriversigad Provineial del Sudoesta | \ { I
wr
.
“Lic. LOREN

DECANA
FADLLTAD DE GESTHON
EANCUBALION DE PR ECTOSf
T GNWERSIOAD PROVIMBIAL DEL SUDDESTE




& g&’ il . '
|| UNIVERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDOESTE - PROVINCIA DE BUENOS AIRES

i

=)

FACULTAD: MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA ‘ G

TALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO cémc;o; 53 N

PROGRAMA DE:

. HORAS DE CLASE L ' PROFESQRES RESPONSABIES
: TE(}RI i _ ?RACTICAS . Lic. Rosana Claudia Partal
_p/semana | p/cuatrim. | p/semana | p/cuatrim. Lic. Juan Angel Ringhetti
2 a2 2 32 _
ASICGNATURAS CORRELATIVAS PRECEDENTES
APROBADAS ' CURSADAS

Objetivos:
El objetivo de este curso es que el alumno incorpore los conceptos fundamentales del manejo de lo

que serd tanto su herramienta de trabajo como la herramienta eje transversal de cualquier actividad
tanto profesional como doméstica. Asimismo se pretende también que el alumno logre comprender v
aprovechar todo su pote.nc:ial' comprendiendo el manejo de un sistema operativo de entorno gréafico,
las aplicaciones de oficina méas utilizadas v nociones bésicas de Internet.

' | UNIDAD TEMATICA I: Operacién de PC

UNIDAD TEMATICA I1: Procesador de Textos

UNIDAD TEMATICA III: Planilla de Céleulo

UNIDAD TEMATICA IV: Herramienta de Gestién de Presentaciones
UNIDAD TEMATICA V: Internet

UNIDAD TEMATICA VI: Herramienta de Gestion de Proyectos
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| FACULTAD: MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA (( 4

PROGRAMA DE; T RS SO I S—

FROGRAMADE:  pAYLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO coprcoNe A

UNIDAD TEMATICA I: OPERACION DE PC

_Prime_r contacto con el sistema operativo (manejo de teclado, Mouse}. Manejo de Archivos: creacion,
borrado, copia, ordenamiento, basqueda. Escritorio. Accesorios: calculadora, bloc de notas. Panel de
Control. Compresores de datos (casos winzip y winrar), Archivos de formato portable (PDF).

UNIDAD TEMATICA Ii: PROCESADOR DE TEXTOS

Barra de mendes, Reglas. Administracién de documentos: creacién, cambios y modificacién. Edicién:
Psplazamiento por el documento. Formatos. Tabla de contenidos. Notas al pie y finales. Gréficos.
lhudgenes. -

UNIDAD TEMATICA I1I: PLANILLA DE CALCULO

Conceptos. Manejo de archivos. Hoja de trabajo. Libro de trabajo. Desplazamiento. Administracién
de documentos. Formulas y Funciones. Formato de Celdas. Filtros. Ordenamientos.

UNIDAD ’.I‘EMAT{CA IV: HERRAMIENTA DE GESTION DE PRESENTACIONES

Conceptos. Barras. Pantallas. Administracién de documentos. Diapositivas. Imégenes. Texto. Sonido.
Animaciones. Transiciones.

UNIDAD TEMATICA V: INTERNET

Conceptos. Correo Eleé&énico. Navegacion. Buscadores y bisqueda.

QN'H)AD TEMATICA VI: HERRAMIENTA DE GESTION DE PROYECTOS

Conceptos. A&mirﬁs.tracién dé pr.oyectas. Fases. Calendarios. Manejo de documentos. Terminologia.

| Gantt. Tareas. Subtareas. Dependencias y vinculos. Hitos. Lineas de base. Administracién de
recursos. Célculo de Costos. Camino Critico (CPM). Visualizacién e Impresion de resultados.
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UNIVERSIDAD PROVINCIAL DEL SUDOESTE - PROVINCIA DE BUENOS AIRES W
FACULTAD: MICRO PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA (\&
PROGRAMA DE:. '

TALLER DE HERRAMIENTAS DE ESCRITORIO

C(“)mao 53

e “Manual de apoyo: Taller de Herramientas de Escritoric y Taller: Operacién de Computadoras

Personales “, UPSO 2004.
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niversidad Provincial del Sudoeste
Consejo Directivo

VISTO el Asunto N° 816/13 por el que la Decana de la Facultad de la
Micro, Pequefia y Mediana Empresa eleva la propuesta de los Docentes respoﬁsablcs Tespecto
2 1a actualizacién del Programa de la materia de “Taller de Herramientas de Escritorio”; ¥
CONSIDERANDO |

Que el Programa de dicha materia fue aprobado por ORD GIP N° 20/09;

Que los Docentes fesponsables a cargo del armado del Programa han
presentado una actualizacion del mismo;

Que los Docentes han elevado su propuesta conforme a lo exigido por la

| normativa pemnente para ¢l caso;

" Que no existen objeciones que realizar sobre los contenidos del Programa
Propuesto;

Que el presente Asunto ha sido tratado y aprobado en la sesion del dia 22
| de marzo del 2013;

Que por las atribuciones conferidas por el articulo 58° del Estatuto de la
UPSO le cor}éSponde a este Consejo Directivo dictar el correspondiente Acto Administrativo;

| Por ello,
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD
DE LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
ORDENA

ARTICULO 1° Aprobar la actualizacion del Programa de la materia “Taller de Herramientas de
Escritorio” segim la version que se agroga y forma parte de la presente.
ARTICULO 2° Registrar. Pasar copia de la presente a la Secretaria Académica a sus efectos.

Cumplido, archivar. ' (L
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