CURSO INTEGRAL DE OFIMATICA: WORD Y EXCEL NIVEL BASICO

. DATOS PRINCIPALES DE LA ACTIVIDAD Y SUS CARACTERISTICAS

1. Origen de la demanda:
Instituto Nacional de la Administracién Publica (INAP)

2. Prestador de la actividad:
Universidad Nacional de San Martin

3. Nombre de la actividad
Curso integral de ofimatica: Word y Excel nivel basico

4. Fundamentacion

Las competencias digitales basicas de servidores y servidoras publicas son el sustento de
la Administracién Publica. Automatizar, agilizar y ordenar los programas, proyectos y actividades
de los organismos mediante hojas de calculo y documentos de texto bien disefiados vy
estructurados es un paso importante hacia un servicio mas eficiente. También sera un aporte de
calidad al personal, reduciendo el estrés y la apatia que generan las tareas repetitivas.

El curso fue disefiado para brindar herramientas tecnoldgicas simples pero potentes para
ordenar y gestionar la informacion. Ademas de las herramientas per se, se busca generar una
estructura de pensamiento mas ordenada y de este modo facilitar el disefio o redisefio de tareas.

5. Contribucion esperada
e Potenciar las capacidades y las competencias de las y los agentes publicos provinciales
y de los gobiernos locales, para promover politicas publicas de calidad, un Estado
presente y que pueda responder a las demandas de la ciudadania.
e Facilitar la coordinacidn inter e intraestatal en todos los niveles del Estado.
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e Promover igualdad de oportunidades de formacién en los y las agentes publicos de
todo el pais.

6. Eje formativo del Plan Federal en el que se inscribe
Eje de formacidon instrumental: Consiste en el desarrollo de mddulos temdticos sobre

herramientas concretas para la gestion cotidiana de las y los trabajadores de nivel local.

7. Perfil del/la participante y requisitos (publico objetivo):

Trabajadores y trabajadoras de nivel operativo de las administraciones publicas provinciales,
municipales y de la CABA que se desempefien en areas donde deban utilizar herramientas de
calculo y procesamiento de texto para lograr una mejora de los procesos y tareas diarias.

Se requieren conocimientos basicos de computacion y contar con los dispositivos necesarios
para poder realizar las practicas.

8. Objetivos

El presente curso, con modalidad de taller, estd disefiado para quienes nunca operaron o bien
cuentan con minimos conocimientos sobre los programas.
Se espera que los participantes logren:
e Navegar con fluidez las hojas de cdlculo de Excel y los documentos de texto de Word.
e Comprender las diferentes estructuras de informacién y poder ejecutarlas de manera
basica.
e Conocer una variedad de herramientas y aplicarlas, pudiendo profundizar por cuenta
propia estos conocimientos.
e Relacionar las tareas con su registro y el concepto de modelado.
e Realizar cdlculos y transformaciones sencillas de la informacién
® Producir distintos documentos de texto con formato coherente.

9. Contenidos
UNIDAD I: EXCEL - nivelacion
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UNIDAD IIl: CONTINUACION EXCEL — navegacidn, formatos de archivos y personalizacién de tareas
UNIDAD llI: EXCEL - arquitectura de la informacidn

UNIDAD 1V: EXCEL - FUNCIONES

UNIDAD V: EXCEL —filtros y ordenamientos

UNIDAD VI: EXCEL — reportes e informes

UNIDAD VII: EXCEL - graficos

UNIDAD VIII: EXCEL — un bosquejo de las utilidades avanzadas

UNIDAD IX: WORD - nivelacidn

UNIDAD X: CONTINUACION WORD - arquitectura de pagina e informes
UNIDAD XI: WORD — navegacion, revisar y comparar

UNIDAD XII: WORD — un bosquejo de las utilidades avanzadas

UNIDAD XlII: Integracién con Excel

10. Estrategias metodoldgicas y recursos didacticos

El contenido tematico serd brindado a través de videos. En estos se hard un acercamiento
tedrico, se brindaran ejemplos practicos, detalle de buenas précticas y soluciones a errores
comunes.

Se habilitaran espacios de foro en la plataforma de educacién virtual donde se subird un
cuestionario tedrico o bien un ejercicio practico sugerido por clase a partir de los cuales se
generara intercambio entre el equipo docente y estudiantes.

11. Descripcion de la modalidad

El curso serd dictado bajo la modalidad virtual tutorada bajo instancias asincrénicas y
sincronicas, en un total de 24 horas.

La mayoria de las clases seran asincrénicas (20 hs) pero habra dos instancias sincrénicas de 2
horas de duracion. La primera serd una clase de presentacidn del curso donde se explicara la
modalidad y dinamicas del mismo y se hara un recorrido de los temas a trabajar. La segunda sera
la dltima clase del curso en la que se ofrecera un repaso y tiempo para consultas sobre la
evaluacion final. Las clases sincronicas seran encuentros por videollamada. Los encuentros se
grabaran y quedaran disponibles en la plataforma para la posterior consulta asincrdénica.

Secretaria de Jefaturade
Gestion y Empleo Publico Gablnetefje Ministros
~7 Argentina



12. Bibliografia para el/la participante

- Microsoft. Documentacién oficial: https://support.microsoft.com/

- Michael Alexandre. Excel 2019 Bible (La biblia de Excel 2019). WILEY. 2018

- M.L. Humphrey. Microsoft Office 2019 Beginner: Learn The Basics of Microsoft Word,
Excel, and PowerPoint. 2019

13. Evaluacion de los aprendizajes y de la actividad

Se realizard un seguimiento general de la participacion de los y las agentes inscriptos en la
actividad, a través de foros de debate. Se espera que las y los estudiantes intervengan en al
menos 9 de los 13 foros que se habilitaran para las clases asincrénicas a partir de los ejercicios
y cuestionarios sugeridos. Dicha participacién serd considerada requisito para estar en
condiciones de entregar el trabajo final.

Como evaluacién individual, se realizara un trabajo final a ser entregado una semana después
de finalizada la cursada.

14. Requisitos de asistencia, aprobacion y certificaciéon

Los participantes de cursos tutorados virtuales del INAP seran calificados como:

® Ausente

o Libre

® Presente

e Aprobado

e Desaprobado

Serd requisito para la obtencidn de la certificacion de los participantes:

o Ver el total de las clases asincrdnicas (videos)
® Aprobacién de las actividades practicas de cada mddulo y del trabajo practico final
integrador.

Se certificard a los/as participantes que obtengan como calificacion final “Aprobado” o bien
“presente” segln corresponda.
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15. Perfil e informacion de la docente
Equipo docente de la Escuela de Economia y Negocios de la UNSAM.
Matias Viera

16. Duracion
Curso tutorado de 24 horas distribuidas en 13 clases virtuales asincronicas y material
didactico correspondiente, mas 2 clases virtuales sincrénicas de 2 horas de duracion para realizar

consultas.
. Metodologi . .,
Semana Tipo € oao o8l Unidad/Tema Evaluacién
Presentacion del
curso
S Google Programa
S 1 S -
emana incronica Meet Contacto y formas de
consulta
Uso del aula virtual
Semana 1: Clase 1
Semana 2:
ni Ia Xl
Clases 2y 3 Unidades | a
Semana 3: o
Se realizard un
Clases4y5 . o
Videos seguimiento de la
Semana 4: S S
Clases 6 v 7 Asincrénic participacion en foros B
v a Foros de de debate donde se
Semana 5: .
debate proveera una
Clases 8y 9 consigna por
Semana 6: cIase/gunigad
Clases 10y 11
Semana 7:
Clases 12y 13
Entrega de las consignas
Semana 8 L Google Clase de repaso y de la evaluacion final que
Sincronica . .
Meet consulta consistird en un trabajo
practico grupal
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17. Lugar
Campus Virtual UNSAM: http://eduvirtual.unsam.edu.ar/login/index.php

Mesa de Ayuda: consultasgobierno@unsam.edu.ar
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