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INTRODUCCIÓN A LA UNIDAD 

Una suite ofimática, como suele  denominarse al conjunto de aplicaciones que nos 
van a permitir manipular, crear, modificar, etc.,  archivos y documentos en 
nuestra organización o empresa. Estos programas dan soporte a todos los 
empleados, gerentes y directivos, ya que son una herramienta de productividad 
innegable en los últimos años. 

Quizá la suite ofimática más conocida por todos sea el famoso Office de Microsoft, 
que contiene las siguientes aplicaciones: Word, Excel, Access, PowerPoint, etc,. Sin 
embargo esta suite cuenta con varias versiones o presentaciones a nivel 
empresarial y además de las aplicaciones ya mencionadas integran otras 
aplicaciones propias de las empresas. En esta categoría se encuentra el programa 
Visio, que de forma general se describe como una aplicación para crear diagramas 
profesionales que permitan simplificar la información compleja con formas 
actualizadas, herramientas de colaboración y diagramas vinculados a datos. 

El programa Project 2013 que nos permite planear proyectos y colaborar con 
otros de manera fácil desde prácticamente cualquier lugar. También  permite 
mantener organizado al personal y sus proyectos en el camino indicado ya que 
representa el único sistema de administración de proyectos diseñado para 
trabajar sin problemas con otras aplicaciones y servicios en la nube de Microsoft.. 

 

OBJETIVO DE LA UNIDAD 

El estudiante conoce e identifica el uso de los programas Visio y MS-PROJECT 
como parte de una suite ofimática profesional que más utilizan en las empresas u 
organizaciones, a través de la interacción con dicha aplicación y relacionando los 
procesos que son comunes a la mayoría de las empresas, por medio de las 
actividades y ejercicios propuestos. 
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EVALUACIÓN DE LA UNIDAD 

EVALUACIÓN  PUNTOS 

Herramientas Visio 5 

Funcionalidades Project 5 

EVALUACIÓN DE LA UNIDAD 10 

TOTAL 20 PUNTOS                                                                                              

 

 

 

ACTIVIDADES DE LA UNIDAD 

TEMA SUBTEMA ACTIVIDAD 
Concepto   

Herramientas Visio Descripción y uso de la 
herramientas 

 

Concepto   
Funcionalidades Project Funcionalidades  

 

 

 

 

	


