
Universidad Nacional de Córdoba
2021 - Año del homenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstein

Resolución Decanal

Número: 

Referencia: EX-2021-00431370--UNC-ME#FCEFYN

 
V I S T O:

 

El presente expediente por el cual el Director de Recursos Humanos, solicita autorización para
la realización de Cursos de Capacitación Nodocente; y

                                                              

CONSIDERANDO:

 

La necesidad de seguir capacitando al Personal Nodocente de esta Facultad, en cuestiones
referente al funcionamiento de la Universidad Nacional de Córdoba en general y de nuestra
Institución en particular; como así también lo tiene previsto en el Convenio Colectivo de
Trabajo que rige dicho estamento;

 

Que cuenta con el Visto Bueno del Secretario Administrativo;

 

La autorización conferida por el H. Consejo Directivo Texto Ordenado Resolución N° 1099-T-
2009;

 

EL DECANO DE LA

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS, FÍSICAS Y NATURALES

R E S U E L V E:

 



Art. 1º).- Autorizar la realización del Curso de Capacitación “Material de Estudio Concursos
Nodocentes”, que se dictara de manera virtual al personal Nodocente de nuestra Facultad, a
realizarse a partir del 19 de Agosto del cte. año, a las 19 hrs. por plataforma Meet y sin
aranceles.

 

Art. 2°).- Designar como disertante a la Lic. María Victoria RUIBAL CONTI, Legajo 41525.

 

Art. 3°).- Aprobar el Programa del Curso, los Contenidos Temáticos y Cronograma. Los que
como ANEXO I forma parte de la presente Resolución

 

Art. 4°).- Autorizar la realización del Curso de Capacitación “Excel Básico”, que se dictara de
manera virtual al personal Nodocente de nuestra Facultad, a realizarse a partir del mes de
septiembre del cte. año, por plataforma Meet y sin aranceles.

 

Art. 5°).- Designar como disertante a la Cdra. Paula Funes ALVAREZ, Legajo 42688.

 

Art. 6°).- Aprobar el Programa del Curso, y los Contenidos Temáticos. Los que como ANEXO
II forma parte de la presente Resolución.

 

Art. 7°).- Autorizar la realización del Curso de Capacitación “Uso Práctico de la Plataforma
Google Meet”, que se dictara de manera virtual al personal Nodocente de nuestra Facultad, a
realizarse el 18 de Septiembre del cte. año, de 10 hrs. a 12 hrs. por plataforma Meet y sin
aranceles.

 

Art. 8°).- Designar como disertante a la Lic. María Victoria Lo Celso Garzón, Legajo 38577

 

Art. 9°).- Aprobar el Programa del Curso y los Contenidos Temáticos.

 

Art. 10°).- Dese al Registro de Resoluciones, comuníquese al Área de Comunicación
Institucional, dese cuenta al H. Consejo Directivo y gírense las presentes actuaciones al Area de
Recursos Humanos a fin de notificar a los disertantes.

 

 

 



Mbl/





Cursos de Excel Básico 


¿A quién va dirigido? 


Agentes Nodocentes que no posean conocimientos de Excel.  Válido para Excel 2010, 2013 y 2016 


Descripción 


El Curso de Excel Básico está orientado al personal Nodocente en general, que no cuente con conocimientos previos de Microsoft Excel en 


ninguno de sus niveles o que deseen reforzar conceptos aprendidos y que no cuenten con la pericia suficiente para emplearlos. Este curso 


permitirá abordar el programa aún sin poseer experiencia previa en el mismo y adquirir los conocimientos necesarios y básicos en cuanto al 
uso de las herramientas de Excel, como elemento útil dentro de su ocupación. Se requiere de conocimientos previos de manejo de PC. 


Objetivo General 


Al finalizar el Curso de Excel Básico, el participante podrá enumerar, aplicar y distinguir las herramientas básicas de Microsoft Excel.  


Certificación 


Se otorgaran certificados de aprobación si el participante asiste como mínimo al 80 % de los encuentros y aprueba la evaluación final del 


curso propuesta por el docente. 


Metodología 


Modalidad virtual gestionado mediarte plataforma Moodle y encuentros sincrónicos vía Meet. Cupo Máximo 15 alumnos.  (Tiempo para 


preparar el material 10 hs.)  


Duración 


 8 clases. 1 vez por semana de 2 hs cada una. (16 horas) 


Docente 


 Cra. Paula Funes 


Inscripción  


Mediante formulario de Google Forms. 


Temario de Contenidos del Curso 


 Iniciar trabajo con Microsoft Excel 


Conocimiento de la interfaz de Microsoft Excel. Identificación de las partes de una hoja de cálculo y 


su correspondiente zona de trabajo. El puntero el mouse y el desplazamiento por en libro.  Edición de 


características del texto, tales como tipo de letra, tamaño, colores, etc. Uso de la herramienta “Copiar 


formato”. 


 


 


 







 Gestión de Datos 


Identificación de los diferentes tipos de datos aceptados por una hoja de cálculo, reconocimiento 


del sistema para introducir datos de tipo numérico, texto. Trabajo en el almacenamiento y la 


recuperación de un archivo en Microsoft Excel. Agregación y eliminación de filas o columnas. 


Mover información de un libro a otro. Mover o copiar hojas. 
 


 Funcionamiento de Formato y Fuente 


Determinación del formato de la fuente a utilizar, identificando tipo, aspecto y color del formato 


que se quiere introducir. Identificación y aplicación de la herramienta para cambiar el formato 


de las celdas, dándole el aspecto indicado para un mejor reconocimiento post-ingreso de datos. 


Selección del texto, conocimiento y aplicación de recursos tales como alineaciones, sangrías, 


espaciados y orientación. Aprender a seleccionar el texto que se quiere modificar, para su 


correspondiente edición. 
 


 Valores de la Celda  
Conocimiento y aplicación de diferentes fórmulas de cálculo básicas a las celdas en una hoja de 


cálculo de Microsoft Excel. Duplicar fórmulas de manera automática para la automatización del 


trabajo. Reconocimiento de la sintaxis correspondiente en la aplicación de fórmulas. Trabajo y 


manipulación de las celdas del documento de forma correcta. Modificación de las longitudes de 


filas y columnas, ajustes en la visualización de los datos. Aplicación de formato a los valores 


introducidos y también a los resultados de las fórmulas aplicadas en el documento. 


Reconocimiento de los diferentes tipos de formato para valores numéricos. 


 


 Manipulación de la hoja de Cálculo  
Redimensionamiento de una hoja de cálculo insertando o eliminando filas y columnas al 


documento, reconocimiento de la ubicación, el encabezado y el pie de las correspondientes tablas. 


Ajustes de columnas y filas. Adaptar automáticamente las dimensiones de las celdas. Combinar y 


dividir. Inmovilizar paneles. Zoom.   


 


 Funciones de Cálculo, 


 Reconocimiento y uso de forma correcta de los ( ), logrando una correcta gestión de los 


paréntesis. Identificación de la prioridad de los cálculos. Uso y gestión de la funciones básicas 


de cálculo como por ejemplo “SUMA”. Identificación y acceso al asistente de funciones, 


reconocimiento de la categoría de la función. Aplicación de los diferentes tipos de funciones 


matemáticas y de estadística. Localización del formato de salida y una correcta visualización 


del resultado de la fórmula aplicada. 


 
 Inserción de Imágenes y Formas Prediseñadas  


Uso de las herramientas imágenes prediseñadas  y de inserción de objetos y formas, 


reconocimiento de los diferentes orígenes de las imágenes a insertar e identificación de su tipo. 


Familiarizarse con el entorno de búsqueda, logrando una mejor presentación en nuestra hoja de 


cálculos. Hacer de nuestra hoja de cálculo, una pieza atractiva al usuario 


 


 


 


 







 Diseño y configuración de la Página 


Localización y edición del tamaño, margen y formato de la hoja de cálculo que se está usando. 


Identificación de temas, área de impresión, opciones y organización del documento con el que 


se está trabajando. Lograr una mejor comodidad para el usuario, interactuando con el formato del 


documento. 


 
 Utilidad del corrector Ortográfico 


Aprender a utilizar las herramientas básicas de corrección ortográfica del contenido de la hoja 


de cálculo, utilización de sinónimos. Implementación de opciones tales como “Cambiar”, 


“cambiar todas”, “omitir” y “omitir todas” en lo que se refiere a texto. Lograr una correcta 


sustitución de palabras. 


 
 Funcionamiento de la Opción de Imprimir 


Determinación y selección de los parámetros de impresión en un documento, identificación del 


área de impresión y su correspondiente configuración. Selección de la impresora a utilizar, del 


tipo de papel y determinar el número de copias para nuestro documento. 


 


 
 








CURSO DE CAPACITACION NODOCENTE 


“MATERIAL DE ESTUDIO CONCURSOS NODOCENTES” 


PROGRAMA 


● OBJETIVOS: 


-Analizar y aprender los aspectos organizativos y funcionales de la Universidad Nacional de Córdoba, y de la 


Facultad de Cs. Exactas, Físicas y Naturales. 


-Conocer y aprender los Derechos del Trabajador Nodocente. 


-Analizar y aprender el Sistema y Organismo de Gobierno de la Universidad Nac. De Córdoba, y de la Fac. de 


Cs. Exactas Físicas y Naturales. 


-Aprender la reglamentación correspondiente a los Concursos Nodocentes. 


● CONTENIDOS TEMATICOS: 


Unidad nº 1: 


Convenio Colectivo de Trabajo- 366/06- Principios Generales-Derechos y Deberes del Trabajador-Régimen de 


Concursos- Agrupamientos-Licencias-Capacitación. 


Unidad nº 2: 


El Estatuto de la UNC- Principios de gobierno de la UNC. Órganos generales y especiales. Atribuciones y 


composición. Elección de Rector y Vicerrector. El gobierno de la FCEFyN. Atribuciones y composición. 


Elección del Decano y Vicedecano. Texto Ordenando Res. 745/2010/T Organización Académica 


Administrativa de la FCEFYN 


Unidad nº 3: 


Reglamento de Concursos Nodocentes de la UNC- Ord. 07/12- Publicidad. Convocatoria-Del llamado-


Requisito General para el ingreso-Plazos-Del jurado- De la evaluación -Del dictamen. 


CRONOGRAMA 


Carga horaria: 6 hrs 


Horario de Dictado: 19 HRS 


Días de dictado: jueves 19 de agosto, martes 24 de agosto y jueves 26 de agosto 


Lugar: por plataforma Meet 


Tallerista: Lic. Victoria Ruibal Conti. 
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