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Curso Virtual: “LIBRE OFFICE CALC INICIAL”’

- Presentacion

La Direccién Provincial de Formaciéon Laboral de los Trabajadores
Publicos y la Secretaria de Tecnologias para la Gestién presentan un nuevo
curso de formacién con el propdsito de capacitar en herramienta ofimatica
indispensable para el trabajo cotidiano de los agentes de la Administracién
Pablica Provincial.

El software libre una alternativa que ha adoptado el Estado provincial,
siendo la misma una herramienta gratuita.

El objetivo principal del curso consiste en brindar a los trabajadores
de categorias iniciales herramientas bdsicas de planilla de célculo para
facilitar y agilizar la labor diaria.

Acorde a los contenidos a desarrollar, la propuesta se plantea en una
modalidad b - learning, con dictado a través de la plataforma virtual y una
instancia de practica presencial.

- Contribucion Esperada

El presente curso pretende contribuir al desarrollo laboral de los
trabajadores de la Administracién Publica, presentando una de las utilidades
de Libre Office: Calc.

- Destinatarios

Trabajadores de la Administracién Central (Escalafén 2695/83)
priorizando los agrupamientos administrativos y profesionales.
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- Duracion

Duraciéon: 3 semanas (dos semanas en aula virtual y un encuentro
presencial de 2 horas)

- Objetivos
General
e Capacitar a los trabajadores de la Administracién Central en el uso de

herramientas de oficina con el objeto que conozcan y manejen
planillas de célculo; y de esta manera les sea mas agil la labor diaria.

Especificos

e Obtener un diagndstico inicial sobre los saberes previos de los
trabajadores alcanzados por el cuestionario.
e Conocer y manejar las herramientas bdsicas que proporciona Libre

Office para la creacién, modificaciéon e impresiéon de documentos.

e Acceder a las principales funciones del procesador de la planilla de

calculo Calc.

- Contenidos
-Introduccion.
Qué es Libre Office. Introduccién al entorno grafico.

-Mddulo I Calc.

Introduccién a la hoja de calculo, Herramientas y operaciones basicas
(nombre, color, agregar y eliminar hojas, organizar hojas, columnas vy filas
insertar, eliminar, manejo de datos), Importar de Excel, Trabajando con
celdas, El Formato, Funciones (sumar, restar, multiplicar, dividir, maximo,
minimo, promedio, contar.si, sumar.si, formulas légicas), Graficos.
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- Modalidad

b-learning, a través de la plataforma educativa provincial y un encuentro
presencial.

- Requisitos
e Disponer de una cuenta de la Intranet provincial.

e Realizar la inscripciéon en el plazo establecido y cumplir todos los

pasos que se le indiquen para acceder a la plataforma y al Curso.

- Condiciones de certificacion del curso

e Realizar la presentacidn personal en “Presentarnos, conocernos”

cumpliendo con la consigna de los docentes.
e Completar el cuestionario diagndstico.
e Aprobar la evaluacién con 60%.
e Elaborar y aprobar el trabajo practico con un 60%.
e Asistir a la instancia presencial de practica propuesta.

e Completar la encuesta final de valoracién del Curso.

- Certificacion

El alumno que cumpla con los requisitos obtendra un certificado oficial de
aprobacién emitido por la Direccién General de Formacion de Recursos Humanos,

Secretaria de Recursos Humanos y Funcién Publica, Ministerio de Economia.

- Organiza

Direccion General de Formacién de Recursos Humanos, Secretaria de
Recursos Humanos y Funcién PuUblica, Ministerio de Economia.
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