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Curso 1

BASE DE DATOS (Nivel Basico)

Contenidos

¢Qué es y como funciona una base de datos?
Conceptualizacion inicial.

La logica interna de una base de datos: creacién y edicion
de registros, tablas, formularios, relaciones e informes.

Bases de datos a partir de una necesidad especifica del drea
de trabajo.

Conocimientos previos
necesarios

Manejo cémodo y auténomo en:

©  Procesadores de texto: encabezado y pie de pagina.
Formato y disefio de tablas.

© Planillas de célculo: carga y edicién de celdas, filas y
columnas. Formato y propiedades de celdas.

Carga horaria total

24 hs. semipresenciales

Curso 2

PLANILLAS DE CALCULO (Nivel Intermedio)

Contenidos

Formatos condicionales. Férmulas y funciones.

Tablas dindamicas aplicadas a la necesidad especifica del area
de trabajo.

Conocimientos previos
necesarios

Concepto y alfabetizacion basica en una planilla de calculo,
manejando edicidon y manipulacién de celdas, filas y
columnas.

Carga horaria total

24 hs. semipresenciales.

Curso 3

PLANTILLAS Y ESTILOS EN EL PROCESADOR DE TEXTOS

Contenidos

Concepto de estilo y definicién de estilos para un documento.
Plantillas automatizadas. Edicion de formatos propios. Uso de
membretes. Creacién y edicion de tablas de contenido para la
generacion de indices.
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Plantillas y estilos a partir de una necesidad especifica del
area de trabajo.

Conocimientos previos
necesarios

Uso elemental del procesador de textos.

Carga horaria total

24 hs. semipresenciales.

Curso 4 COMBINAR CORRESPONDENCIA
Y MACROS EN EL PROCESADOR DE TEXTOS
Contenidos * Concepto de combinar correspondencia y macros.

Crear y registrar una fuente de datos, una carta modeloy
etiquetas. Crear una macro, edicién y aplicacién en un
documento del procesador de textos.

Combinar correspondencia y macros a partir de una
necesidad especifica del drea de trabajo.

Conocimientos previos
necesarios

Uso elemental del procesador de textos.

Carga horaria total

24 hs. semipresenciales.

Curso 5

GRAFICOS ESTADISTICOS (Nivel bésico)

Contenidos

La comunicacién de los datos y la decisién del formato a
utilizar para representarlos.

Confeccion de graficos vinculados a tablas dindmicas:
seleccion del tipo de diagrama; intervalo de datos; series;
elementos del diagrama.

Graficos a partir de una necesidad especifica del drea de
trabajo.

Conocimientos previos
necesarios

Nociones elementales de matematica y estadistica.

Manejo basico de planillas de calculo.

Carga horaria total

24 hs. semipresenciales
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Curso 6

BUSQUEDAS AVANZADAS EN INTERNET

Contenidos

* Navegadores, buscadores y metabuscadores tematicos.

* Busquedas por combinaciones de filtros y en repositorios
institucionales.

* Derechos de autory licencias en Internet.

Conocimientos previos
necesarios

* Nociones basicas de uso de navegadores y buscadores.

Carga horaria total

* 24 hs. semipresenciales

Curso 7

PRESENTACIONES ELECTRONICAS

Contenidos

e Criterios de la organizacion de la informacién en una placa
digital.

* Herramientas de disefio, animacion, plantillas y otras
funcionalidades de las presentaciones electrdnicas.

Conocimientos previos
necesarios

* Nociones elementales de edicidn de textos y barra de
herramientas de dibujo en paquetes de ofimatica.

Carga horaria total

* 24 hs. semipresenciales

Curso 8

ORGANIGRAMAS, MAPAS MENTALES Y CONCEPTUALES

Contenidos

* Laorganizacidon de la informacién en un grafico.
* Infografias en paquetes ofimaticos.

* Software libre para edicién de mapas conceptualesy
mentales.

Conocimientos previos
necesarios

* Nociones elementales de edicion de textos y barra de
herramientas de dibujo en paquetes de ofimatica.

Carga horaria total

e 24 hs. semipresenciales
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Curso 9 BASE DE DATOS (Nivel Intermedio)

Contenidos * Elfuncionamiento interno de los bases de datos.
¢ BDD de referencia cruzada.
¢  Motor de relaciones.

¢ Disefio avanzado de informes en una BDD.

Conocimientos previos * Como requisito excluyente se solicitara la acreditacion del
necesarios curso Base de Datos (Nivel basico).
Carga horaria total * 24 hs. semipresenciales
Curso 10 PLANILLA DE CALCULO (Nivel intermedio I1)
Contenidos e Formulasy funciones avanzadas.

e Tablas dindmicas en relacién con otros programas ofimaticos,
escenarios combinados avanzados.

* Elfuncionamiento de las planillas de cdlculo como bases de
datos de otras aplicaciones.

Conocimientos previos * Como requisito excluyente se solicitara la acreditacion del
necesarios curso Planilla de Calculo (Nivel Intermedio).
Carga horaria total * 24 hs. semipresenciales
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