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Sesion 21-10-2024.
VISTO:
El Expediente 2024-12350; y
CONSIDERANDO:

Que en el mencionado Expediente la Doctora Maria del Carmen Montserrat
la Red Martinez, Profesora Titular de la catedra Informatica Aplicada a la Gestion del
Trabajo de la Carrera Licenciatura en Relaciones Laborales, eleva la propuesta para
lllevar adelante el Curso denominado “Capacitacién en Ofimatica”;

Que la presente propuesta surge como actividad extra curricular para los
estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas y en especial de la catedra
Informatica Aplicada a la Gestiéon del Trabajo, de la Carrera de Licenciatura en
Relaciones Laborales, haciéndose extensiva al Personal No Docente de las diferentes
Sedes de la Facultad de Ciencias Econdémicas;

Que dicha capacitacion se realiza en modalidad b-Learning, promoviendo el
autoaprendizaje en los estudiantes, usando Entornos Virtuales de Ensefanza
Aprendizaje, fomentando el uso de la Plataforma Virtual Institucional;

Lo aconsejado por la Comision de Ensefianza e Investigacion;
Lo resuelto por el Consejo Directivo en Sesion Ordinaria de fecha 21-10-2024;
Por ello:

EL CONSEJO DIRECTIVO
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Avalar la realizaciéon del Curso denominado “Capacitacion en
Ofimatica”, que se desarrolld en el primer cuatrimestre del corriente afio, presentado
por la Profesora Titular de la catedra Informatica Aplicada a la Gestion del Trabajo, de
la carrera Licenciatura en Relaciones Laborales, Doctora Maria del Carmen
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Montserrat la Red Martinez, con las caracteristicas que figuran en el Anexo de la
presente Resolucion.

ARTICULO 2°: Establecer que el Curso aprobado en el Articulo 1° estd destinado a
estudiantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas y en especial de la catedra
Informatica Aplicada a la Gestion del Trabajo, de la Carrera de Licenciatura en
Relaciones Laborales, haciéndose extensiva al Personal No Docente de las diferentes
Sedes de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

ARTICULO 3°: Girar el presente Expediente a la Secretaria Extension y Ejercicio
Profesional, a fin de proceder a la confeccion de los certificados correspondientes
al Curso denominado “Capacitacion en Ofimatica".

ARTICULO 4°: Registrar la presente Resolucion, efectuar las comunicaciones
correspondientes y oportunamente proceder a su archivo.

VERONICA M. L. GLIBOTA LANDRIEL MOIRA YANINA CARRIO
SECRETARIA ACADEMICA DECANA
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ANEXO

Curso de Extension

“Capacitacion en Ofimatica”

Catedra:

e Informatica Aplicada a la Gestion del Trabajo, correspondiente al tercer
aino de la Licenciatura en Relaciones Laborales — Plan 2009.

Organizadores:

e Equipo Docente de Informdtica Aplicada a la Gestion del Trabajo,
correspondiente al tercer afio de la Licenciatura en Relaciones Laborales —
Plan 2009.

Fundamentacion:

La presente propuesta surge como Actividad Extra Curricular para los alumnos de la
Facultad de Ciencias Econdémicas y en especial de la Citedra de Informatica
Aplicada a la Gestion del Trabajo y la necesidad de capacitar a los futuros alumnos
de la Asignatura Informdtica Aplicada a la Gestion del Trabajo, Plan 2009, que
deben Acreditar Conocimientos de Informadtica, para cursar la mencionada materia,
segun lo establece el Plan 2009 de la Licenciatura en Relaciones Laborales.

La oferta de estd Capacitacion en Ofimdtica, también se extiende a los alumnos de la
Facultad de Ciencias Econdmicas — Sede Resistencia, como al personal
administrativo de la Facultad de Ciencias Econdmicas en sus diferentes sedes, que
deseen ampliar sus conocimientos en Ofimatica.

La capacitacion se realizard en modalidad b-Learning, para que los participantes
tengan la posibilidad de organizar sus tiempos durante la capacitacion, sin afectar el
cursado de materias o el desarrollo de sus actividades en la facultad.

Para la modalidad b-Learning se contard con un Aula Virtual en el Entorno de
UNNE Virtual, se busca con ello promover el autoaprendizaje en los alumnos,
usando Entornos Virtuales de Ensefianza Aprendizaje, fomentando el uso de la
Plataforma Virtual Institucional.



Objetivos:

General:

Ofrecer una Capacitacion en Ofimética en modalidad b-learning, que permita
a los estudiantes y al personal administrativo de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, la oportunidad de actualizar sus conocimientos en Conceptos
generales de Informdtica. Sistema Operativo Windows. Compresores.
Antivirus. Procesador de Texto. Hoja de Célculo. Base de Datos desde
Planillas de Calculo.

Particulares:

Generar un Espacio Virtual de Capacitacion en Conocimientos Informéticos,
necesarios para la Acreditacién previa al cursado de Informatica Aplicada a
la Gestion del Trabajo, establecido por el Plan de estudios vigentes de la
Licenciatura en Relaciones Laborales — Plan 2009.

Generar un Espacio Virtual de Capacitacion en Ofimatica, para los alumnos y
personal administrativo de la Facultad de Ciencias Econémicas.

Iniciar a los participantes en la modalidad b-Learning en los Entornos
Virtuales de Aprendizaje, de UNNE Virtual.

Realizar una Actividad Extra Curricular de formacién y capacitacion, como
parte de las Actividades Contra Cuatrimestre de la Cétedra de Informadtica
Aplicada a la Gestion del Trabajo.

Destinatarios:

En particular alumnos de la Carrera de Licenciatura en Relaciones Laborales-
Plan 2009, que cursardn la materia de Informética Aplicada a la Gestion del
Trabajo, en el segundo cuatrimestre del curso lectivo.

En general alumnos de las otras Carreras de la Facultad de Ciencias
Econdmicas.

Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Econdmicas en sus
diferentes Sedes.



Cupos de la Capacitacion:

e Alumnos de la Licenciatura en Relaciones Laborales, que cursardn en el
segundo cuatrimestre la materia de Informdtica Aplicada a la Gestion del
Trabajo: sin limite.

e Alumnos de las otras carreras de la Facultad de Ciencias Econdmicas: 10
personas.

e Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Econdmicas: 10 personas.

Caracter de la Capacitacion:

e Qratuita.
e Opcional.

Certificacion:

e Aprobacion.

e Docente.
e (Colaborador.
Sede de la Actividad:

e Facultad de Ciencias Econdmicas de la UNNE, Sede Corrientes - Campus
Cabral: Para los encuentros presénciales de la Modalidad b-Learning.

Programa:

Moédulol-Introduccion a la Informatica v a Sistemas Operativos

¢ Objetivos Especificos

Que al finalizar el médulo el alumno sea capaz de:

e Conocer conceptos bdsicos de Informatica.

e Manejar las distintas opciones del Sistema Operativo Windows.

e Manejar las distintas opciones del Explorador de Windows para la Creacion
de Carpetas en distintas Unidades.

e Hacer distintas Selecciones de Carpetas y Archivos para Copiar y Mover en
una misma unidad.

e Copiar y Mover Carpetas y Archivos entre distintas unidades.

e Manejar Antivirus.

e Manejar Compresores.



e Contenido

Conceptos generales de Informética. Hardware y Software. Como se trabaja con una
PC. Sistemas Operativo Windows. Escritorio de Windows. Explorador de Windows.
Carpetas. Creacion de Carpetas en distintas Unidades. Tipos de Seleccion. Copiar y
Mover Carpetas y Archivos en una misma unidad. Copiar y Mover Carpetas y
Archivos entre distintas unidades. Antivirus. Compresores.

Modulo 2-Procesador de Texto

e Objetivos Especificos

Que al finalizar el médulo el alumno sea capaz de:

e Trabajar con las distintas opciones de los mends y la Barra de Herramientas
del Procesador de Texto.

e Elaborar Documentos manejando Formatos de Fuentes. Seleccion de Papel.
Mirgenes de una Hoja. Encabezado y Pie de Pagina. Reutilizacién de un
Documento.

e Incorporar griaficos y fotos en el documento. Incorporacién de graficos y
fotos en el encabezado o Pie de Pagina. Correccidon ortogréfica en castellano.

e Crear, Personalizar y Usar las Plantillas.

e Utilizar las distintas opciones de Combinacion de Correspondencia.

e Tabla de Contenidos y Referencias Cruzadas.

e Contenido

Que es un Procesador de Texto. Como trabajar con las distintas opciones de los
menus. Trabajo con la Barra de Herramientas. Elaboraciéon de Documentos. Uso de
Formatos de Fuentes en la edicion de un texto. Seleccion de Papel. Margenes de una
Hoja. Encabezado y Pie de Pagina. Reutilizacién de un Documento. Incorporacion
de gréficos y fotos en el documento. Incorporacion de gréficos y fotos en el
encabezado o Pie de Pédgina. Correccion ortogrifica en castellano. Plantillas.
Personalizacién de Plantillas. Elaboracion de Documentos en base a Plantillas.
Combinacién de Correspondencia. Tablas de Contenidos. Referencias Cruzadas.

Modulo 3-Planilla de Calculo

e Objetivos Especificos
Que al finalizar el médulo el alumno sea capaz de:
e Trabajar con las distintas opciones de los Menus y la Barra de Herramientas
de la Planilla o Hoja de Calculo.
e Ubicarse en Hojas, Filas y Columnas.


http://virtual.unne.e-ducativa.com/programas.cgi?wAccion=verguia&wid_unidad=14542&id_curso=1798
http://virtual.unne.e-ducativa.com/programas.cgi?wAccion=verguia&wid_unidad=14543&id_curso=1798

e Aplicar en una Hoja de Calculo: Seleccion de Papel. Margenes de una Hoja.
Encabezado y Pie de Pagina Alineacion de rétulos.

e Autollenado de Celdas.

e Reconocer los Rangos de Filas. Columnas y manejar los distintos tipos de
Seleccion de Rangos, Filas y columnas.

e Copiay Mover un Rango. Copiar una Hoja.

e Generar Férmulas y usar las Funciones de la Hoja de Célculo y Estadisticas y
analisis de datos, enlazando celdas de la misma hoja y de diferentes hojas.

e Utilizar el Asistente para Graficos, visualizar los datos en distintos tipos de

graficos en dos y tres dimensiones. Graficar con Rangos Continuos y con

Rangos Discontinuos.

Crear, Personalizar y Usar Plantillas.

Manejar las opciones de Bases de Datos de filtrado, ordenacion y seleccion.

Generacion de Subtotales simples y anidados.

Copiar informacion entre una Planilla de Calculo y un Procesador de Texto y

de un Procesador de Texto a una Planilla de Calculo.

e Contenido

¢ Que es una Planilla o Hoja de Célculo. Uso de los menus. Uso de la Barra de
Herramientas. Filas. Columnas. Aplicar en una Hoja de Calculo: Seleccion de
Papel. Margenes de una Hoja. Encabezado y Pie de Pdgina Alineacion de
rétulos. Autollenado de Celdas. Rangos. Tipos de Seleccion de Rangos, Filas
y columnas. Copia de un Rango. Mover un Rango. Copiar una Hoja. Copiar
generando documento nuevo. Generaciéon de Férmulas con celdas de la
misma hoja y de diferentes hojas. Uso de Funciones de la Hoja de Célculo,
con celdas de la misma hoja y de diferentes hojas. Funciones Estadisticas y
andlisis de datos. Asistente para Graficos. Visualizacion de los datos en
distintos tipos de graficos en dos y tres dimensiones. Graficos de Rangos
Continuos. Gréficos de Rangos Discontinuos. Creacion, Personalizacion y
Uso de Plantillas. Manejo de las opciones de Base de Datos que ofrece Excel,
aplicando a filtrado, ordenacion y seleccién de diferentes rangos de datos.
Trabajar con Subtotales simples y anidados. Copiar informacién entre una
Planilla de Calculo y un Procesador de Texto y de un Procesador de Texto a
una Planilla de Célculo.

Bibliografia:

e Materiales por Mdédulo de la Catedra, disponibles en el Aula Virtual en el
Entorno de UNNE Virtual.



Metodologia de Enseiianza:

Modalidad: b-Learning.
Duracion: Primer Cuatrimestre.
Carga Horaria: 60 horas.
Modalidad de Ensenanza:

o TP

e [a capacitacion se realizard en modalidad b-Learning. Para implementar
esta modalidad se contara con un Aula Virtual, en el Entorno UNNE
Virtual.

e En el Aula Virtual se irdn presentando los materiales de los distintos
modulos, donde los alumnos los tienen disponibles y pueden descargarlos
para su lectura. Se propondran Actividades en cada mddulo para poder
hacer un seguimiento de los avances de los alumnos. Se organizarian
distintos Foros de consultas por tema y Actividad donde los docentes
atenderdn consultas y los alumnos podrdan compartir sus progresos.

Equipo Responsable:

e Equipo Docentes Responsables:
e Titular de Catedra:
e Dra. la Red Martinez, Maria del C. Montserrat

e Jefe de Trabajos Pricticos:
e Esp. Alcantre, Rosana

e Adscriptas:
e Lic. Zambon, Claudia
e Lic. Pereyra, Mariana

e Ayudantes Alumnas:
e Font, Lujan

e Lopez, Elba

Reglamento:

e Certificado de Aprobacion
e Para obtener el Certificado de Aprobacién, los alumnos deberdn tener
Aprobado el Examen Final del Curso de Capacitacion.
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e Los Certificados de Aprobacion serdn extendidos por la Secretaria de
Extension Universitaria, de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Reglamentacion Operativa:

1.

Caracter del Curso: Oferta Educativa de la Facultad, como Actividad
Institucional de Extension.

Area de la Facultad responsable de la Organizacion de las diferentes
ediciones del Curso: Secretaria de Extension Universitaria y Catedra de
Informatica Aplicada a la Gestion del Trabajo.

Modalidad de Desarrollo de cada edicion del Curso: Como Actividad de
Extension a desarrollar por esta Facultad en su propio dmbito.

Fechas en que se Impartira el Curso: Primer Cuatrimestre de cada Afio
Lectivo.

Sede del Dictado: Facultad de Ciencias Econdmicas, Sede Corrientes - Campus
Cabral, para los encuentros presénciales previstos en la Modalidad b-Learning.

Material a Utilizar para cada edicion del Curso: El que proporcione el equipo
docente responsable, que se encontrard disponible en el aula virtual.

Eventuales Cambios en la composicion del Equipo Docentes Responsables:
Podra ser aprobado por el Decanato de la Facultad, mediante Resoluciones
refrendadas por quien ejerza la Secretaria de Extension Universitaria.

Cantidad de Alumnos Inscriptos: Se considerardn para las inscripciones los
cupos fijados para cada grupo de participantes.

Otras Especificaciones Adicionales: Cuando las mismas sean necesarias en el
marco de la Reglamentacion Operativa, determinada en este Titulo, se aprobaran
mediante actuaciones administrativas de cardcter resolutorio del Decanato de la
Facultad, pudiendo delegar atribuciones para ello en la Secretaria de Extension
Universitaria.
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