Secretaría de Extensión Universitaria

Curso: Operador de PC 

Nivel: Avanzado

Docentes: A determinar por la Secretaría de Extensión Universitaria.
Asistencia requerida: 75%                

Carga horaria: 60 horas reloj.

Cantidad de alumnos/as: 1 alumno por computadora, máximo 10 (diez) alumnos.

Requisitos de Inscripción: Haber aprobado el nivel 1 en la Institución o superar el examen de Suficiencia de dicho nivel.

Fundamentación: 
El manejo de herramientas específicas tanto del procesador de textos como de la planilla de cálculo es indispensable para personas que desarrollan sus actividades laborales en el ámbito de la Administración; muchas de las tareas que se realizan insumiendo tiempo extra y generando márgenes de error considerable se pueden mejorar a través de su empleo y generalmente no son aplicables sin haber recibido la capacitación específica en su uso. De la misma manera, la introducción al trabajo con gestores de bases de datos presenta un alto grado de complejidad para ser abordado de manera intuitiva. Por último, el uso de las presentaciones electrónicas se ha generalizado de modo tal que tanto en los ámbitos empresariales como académicos, se vuelve indispensable poder mostrar el resultado de investigaciones, presentar nuevas ideas, exponer temas con alto nivel de síntesis y mejorar el impacto visual de la información presentada.

Es por esto que este curso se dirige a quienes, habiendo demostrado un manejo básico de las aplicaciones incluidas en software de oficina, demandan por cuestiones laborales o académicas, herramientas informáticas avanzadas -o con un grado mayor de especificidad- que le permitan operar con mayor eficiencia y eficacia  en sus actividades corrientes.  

Objetivos: 

Al final de este curso, el participante será capaz de: 

Respecto al Procesador de Textos:

· Integrar las herramientas aprendidas en el nivel I.

· Desarrollar estrategias para la producción de documentos con elementos gráficos.

· Vincular documentos utilizando hipertextos. 

· Utilizar eficientemente la combinación de correspondencia en diversos usos.

· Lograr una aproximación a los conceptos de campo y registro a fin de insertar datos externos en un documento.

· Utilizar formularios en pantalla para la introducción de datos.

· Establecer y aplicar estilos a un documento, para crear el índice del mismo.

· Utilizar apropiadamente las distintas vistas disponibles en el procesador de textos.

Respecto a la Planilla de Cálculo:

· Integrar las herramientas aprendidas en el nivel I. 

· Analizar cuáles son los tipos de gráficos más pertinentes de acuerdo a los datos disponibles.

· Crear gráficos a partir de otros dados y desarrollar estrategias para la construcción de las tablas de datos necesarias.

· Construir correctamente las funciones lógicas y trabajar con fechas.

· Utilizar la planilla de cálculo como base de datos; apropiarse de los conceptos de campo y registro.

· Incorporar filtros a la planilla de manera temporal y permanente.

· Agregar  subtotales seleccionando la función a mostrar.

· Familiarizarse con el concepto de Validación de celdas y usarlo apropiadamente.

Respecto a las Presentaciones electrónicas de diapositivas:

· Conocer los tipos de presentación y sus usos. 

· Familiarizarse con los componentes de una presentación efectiva.

· Emplear los elementos que proporciona el software elegido para realizar una presentación atractiva.

Respecto al Gestor de Base de Datos:

· Comprender conceptos básicos sobre los que opera una Base de Datos.

· Conocer los elementos que la componen, desarrollando estrategias para su diseño. 

· Comprender el uso específico de los objetos básicos que componen una Base de Datos: tablas, formularios, consultas e informes.

· Familiarizarse con las herramientas para el diseño de formularios 

· Crear y utilizar consultas de selección con distintos parámetros.

· Establecer relaciones para obtener información proveniente de distintas tablas

· Crear informes y configurarlos apropiadamente para su impresión.

Contenidos: 
Procesador de textos

Unidad I.  Integración de conceptos básicos.

Crear, guardar y modificar documentos. Formato de párrafo y de carácter. Columnas. Tablas. Insertar imágenes prediseñadas. Encabezado y pie de página. Cortar y pegar entre aplicaciones. Elementos de diseño gráfico en el documento. Creación de distintos tipos de documentos con elementos gráficos.

Unidad II. Menú Insertar.

Nota al pie. Nota al Final.  Comentario y Autotexto. Concepto de hipertexto. Hipervínculo. Saltos de página y sección. Uso de la Vista Diseño Web y los formatos asociados a ella: Fondo y Tema

Unidad III. Combinar documentos.

Crear carta personalizada y etiquetas. Crear tabla para inserción de datos. Insertar campos.

Unidad IV.  Estilos y plantillas.

Crear, almacenar y utilizar Plantillas. Uso de los Asistentes para las plantillas propias del procesador de textos. Crear y aplicar Estilos propios al documento. Insertar tabla de contenidos y tablas de ilustraciones. Utilizar la vista de esquema para administrar documentos extensos.   

Planilla de Cálculo

Unidad V. Revisión de nociones básicas. 

Introducir datos en la planilla. Formato: alineación, bordes, sombreados, fuentes. Nombrar hojas. Asistente para funciones. Funciones básicas. Fórmulas sencillas. Trabajo con varias hojas en simultáneo.

Unidad VI. Gráficos.

Revisión. Análisis del uso más frecuente de los distintos tipos de gráficos disponibles. Asistente para gráficos y opciones del menú contextual para un gráfico. Definir, modificar y eliminar series de datos. Modificar el tipo, formato y ubicación de un gráfico. Construir un gráfico a partir de otro dado. Cómo construir la tabla de datos necesaria.

Unidad VII. Fórmulas  y funciones.

Construcción de fórmulas con diferentes operadores matemáticos. Funciones: SI,  CONTAR SI, SUMAR.SI,  HOY. Formato condicional. SI anidado con las funciones lógicas Y, O. 

Unidad VIII. La planilla como Base de Datos.

Conceptos de campo y registro. Subtotales. Validación. Autoformato. Filtros automáticos y avanzados. Ordenar una tabla usando distintas variantes.

Presentaciones Electrónicas

Unidad IX. Introducción al trabajo con Power Point.

Componentes de la ventana de trabajo. Barras de Herramientas y menúes. Uso del menú contextual. Creación a partir del Asistente, plantillas y presentaciones en blanco. 

Componentes de una diapositiva. Introducir, modificar y borrar texto. Insertar, duplicar y eliminar diapositivas. Reordenar  y ocultar diapositivas. Guardar una presentación: como archivo, como presentación portátil y como página Web. 

Unidad X. Formatos de la presentación e inserción de objetos.

Patrón de diapositiva: concepto y modificación. Combinación de colores. Usos más adecuados. Trabajar con objetos: seleccionar, desplazar y modificar el tamaño. Copiar, cortar y pegar. Insertar Autoformas, Imágenes Prediseñadas, Gráficos, elementos de la Barra de Dibujo y sonido. 

Unidad XI. Herramientas avanzadas.

Animación de objetos. Creación y uso de los Botones de acción. Transición entre diapositivas: Intervalo y efectos. Grabar narración.

Diferentes vistas: usos particulares de cada una. Notas para el orador. Configuración de impresión: diapositivas, notas y documentos 

Gestor de Base de Datos

Unidad XII. Conceptos básicos.

.Base de datos relacional. Conceptos: Campos. Registros. Objetos básicos de una Base de Datos: Tablas, Consultas, Formularios e Informes. Conceptos de relaciones entre tablas. Importar y exportar datos. Diferentes vistas de cada objeto.

Unidad XIII. Elementos de una base de datos.

Tablas: Base de datos en blanco. Formas de visualizar una tabla. Creación de una tabla. Definición de los campos. Elección del tipo de dato. Definición de la clave principal. Guardar tablas. Modificar el diseño de tablas creadas. Introducir datos. Ordenar, buscar y reemplazar registros. Filtros. Importar tablas con formato de hoja de cálculo.

Formularios: Crear un formulario utilizando el asistente. Vistas del formulario. Personalizar el diseño del formulario.

Informes: Vistas del informe. Crear informes utilizando el asistente. Agrupamiento y ordenamiento. Personalizar el informe.

Unidad XIV. Consultando la base de datos.

Consultas: Tipos de consultas. Vistas de la consulta. Crear una consulta en Vista de diseño. Guardar consultas. Crear consultas personalizadas. Consultas basadas en una tabla. Utilización de criterios según el tipo de datos del campo. 

Unidad XV. Consultando la base de datos.

Consultas: Tipos de consultas. Vistas de la consulta. Crear una consulta en Vista de diseño. Guardar consultas. Crear consultas personalizadas. Consultas basadas en una tabla. Utilización de criterios según el tipo de datos del campo. 

Relacionar tablas: Diferencia de base de datos relacional. Tipo de relaciones. Crear relaciones entre dos tablas. Consultas basadas en varias tablas. 

Propuesta Didáctica 

Taller teórico-práctico.  

Criterios de Evaluación

· Continua, a través de ejercicios prácticos que marcarán la evolución de los aprendizajes en cada participante, 

· Final, con un ejercicio integrador de los contenidos enseñados, y,

· 75% de Asistencia.

Bibliografía:  
Guía teórico práctica elaborada por el docente.

Para la elaboración de los materiales que se entregarán a los participantes, el docente se basará en bibliografía sobre el tema tomada de libros, revistas actuales sobre la temática y recursos disponibles en la Web, y en función del software disponible instalado en las aulas de la Universidad. (Microsoft Office versiones XP/2003);  entre ellos se citan algunos a continuación:

Libros:

· BLATTNER, P (2004) La Biblia de Excel 2003. Anaya Multimedia.

· BOTT, E y LEONHARD, W (2004) La Biblia de Office 2003. Anaya Multimedia.

· FACAL CASTRO, R, (2005) Microsoft Power Point 2003: nociones para el  nivel básico e intermedio, Ideaspropias Editorial S.L.  

· JENNINGS, R (2004) La Biblia de Microsoft Office Access 2003. Anaya Multimedia.

· PEREZ, L (2004) Microsoft Office PowerPoint 2003. Ediciones ENI

Links

·  http://www.aulaclic.es  (tutoriales varios) -  [Consultado el 13/02/09]
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