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DESCRIPCION:

Capacitar al estudiantado de la Tecnicatura Universitaria en Emprendimientos Turisticos en el uso de los
principales programas informéticos utilizados habitualmente en la gestion administrativa, con
aplicaciones concretas a la problematica turistica. Asimismo, se introduciran conceptos correspondientes
a los sistemas de reservas turisticas a través de programas especificos y de internet.

PROGRAMA SINTETICO:

UNIDAD TEMATICA I: El procesamiento de datos en un entorno informatico
UNIDAD TEMATICA LI: Operaciones de PC

UNIDAD TEMATICA 111: Utilizacién de procesadores de texto

UNIDAD TEMATICA 1V: Utilizacion de planillas de calculo

UNIDAD TEMATICA V: Herramientas de gestion de representaciones
UNIDAD TEMATICAVI: Internet

UNIDAD TEMATICAVII: Introduccién a los sistemas de reservas
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PROGRAMA ANALITICO:

UNIDAD TEMATICA I: El procesamiento de datos en un entorno informatico.
Funcionamiento y particularidades del manejo de la computadora. Organizacion estructural y funcional de la
informacién. Software y Hardware. Memorias internas. Memorias externas (diferentes posibilidades de
almacenamiento). Periféricos.

UNIDAD TEMATICA L1: Operaciones de PC

El sistemaoperativo. Opciones del sistema. La configuracion. La pantalla general de Windows o el “escritorio”.
Las ventanas. Manejo de archivos. Administracion de documentos. Creacion, borrado, copia, ordenamiento,
busqueda. Panel de control, compresores de datos, archivos de formato portable (PDF).

UNIDAD TEMATICA 111: Utilizacion de procesadores de texto

Principales procesadores. Conceptos basicos. Operaciones con documentos. Creacion de documentos, cambios 'y
modificacion.Edicion, desplazamientopor el documento, formatos. Tablas de contenidos. Notas al pie y finales.
Graficos, imagenes.

UNIDAD TEMATICA 1V: Utilizacion de planillas de calculo
Conceptos. Administracién de archivos. Hoja de trabajo, libro de trabajo, desplazamiento, formato de celdas,
férmulas y funciones. Manejo de gréficos. Filtros, ordenamiento.

UNIDAD TEMATICA V: Herramientas de gestion de representaciones
Concepto,disefio de una presentacion. Barras, pantallas. Administracion de documentos, diapositivas, texto.
Manejo de graficos. Creacion de efectos especiales. Sonido, animaciones, transiciones.

UNIDAD TEMATICA VI: Internet

Conceptos, WEB, buscadores. Etapasen labldsqueda. Busqueda tematica. Utilizacion de las palabras clave. Correo
electrénico. Configuracidén de una cuenta. Manejo de archivosy envio de documentacion a través del correo
electroénico.

UNIDAD TEMATICA VII: Introduccioén a los sistemas de reservas
Introduccién al uso de los sistemas operativos de procesamiento de reservas de los servicios turisticos
en tiempo real. Disponibilidad de los servicios, creacion del PNR, cotizacion y tarifas.
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e Manual de Apoyo: Taller de Herramientas de Escritorio y Taller de Operacién de
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La bibliografia se complementara con apuntes de catedra y acceso a sitios web que sera entregados
oportunamente por la catedra

El presente Programa se ha elaborado bajo responsabilidad de las/los docentes cuyas firmas se exponen
a continuacion. Las autoridades de cada Facultad, y de la Secretaria General Académica o Direccion de
Coordinacion Educativa de esta Universidad suscriben prestando conformidad.
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