San Ramón de la Nueva Orán,

Expediente Nº SO-19.071/04. -



VISTO:



La presentación realizada por el Prof. Eusebio A. Méndez, con relación al Curso de Extensión: Optimización del Uso de Herramientas Ofimáticas,  de la Sede Regional Orán de la Universidad Nacional de Salta; y



CONSIDERANDO:



Que, los asistentes al curso acrecienten sus conocimientos teóricos para que la utilización cotidiana de Aplicaciones de Oficina (procesador de textos, planillas de cálculo y gestión de Base de datos) sea óptima.




Que,  el mismo fue aprobado por el Consejo Asesor de la Sede Regional Orán, en reunión ordinaria, el 26 de marzo de  2004.

                                   Que, es necesario la elaboración del instrumento legal correspondiente que avale todas las actuaciones; y



POR ELLO:

LA DIRECTORA DE LA SEDE REGIONAL ORAN

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

R  E  S  U  E  L  V  E

ARTICULO 1º:   Tener por aprobada la realización del Curso de Extensión: Optimización del Uso de Herramientas Ofimáticas,  desarrollado en forma que se explícita  a continuación:

Fines y Objetivos: 

Que los asistentes al curso acrecienten sus conocimientos teóricos y prácticos  para que la utilización cotidiana de Aplicaciones de Oficina (procesador de Textos, Planilla de Cálculo y Gestor de Base de Datos) sea optima. 

Contenidos:

1.-Procesador de Texto Microsoft Word: Configurar un pagina: encabezado y pie de página. Formatos: de textos, letra capital, párrafo, columnas. Tablas: insertar, combinar y dividir celdas, autoformato, eliminar y agregar filas o columnas, dibujar tabla. 
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Procesamiento de objetos gráficos. Combinar Correspondencia. Seguridad, Buscar y reemplazar. Bordes y Sombreado, Letra Capital. Secciones. Impresión.
2.-Planilla de Cálculo Microsoft Excel: Conocimiento de la pantalla y sus componentes. Vaciado de la información. Aplicar formato a los números. Realización de fórmulas. Funciones: BuscarV, Si, Suma, Promedio. Elaboración de Gráficos (estadísticos).  Manejo de dos o mas hojas dentro de un mismo libro. Impresión. 

3.-Gestor de Bases de Datos  Microsoft Access: ¿Qué es una base de datos? Inicio de Access. La primera base de Datos. Objetos de la base de datos. Introducción de datos. Añadir, modificar  y borrar registros. Ordenar datos de la tabla. Consultas: Consultas por criterio. Expresiones de fechas. Expresiones lógicas sí/no. Comodines. Formularios: Asistente para formularios. Buscar. Filtrar. Añadir, Modificar y borrar registros. Informes: Asistente para generar informes.

Tipo de Curso:  De Extensión Universitaria.‑

Destinatarios: Alumnos de la Sede Regional Orán-UNSa.y Personas interesadas que                 no pertenezcan a la Sede Regional Orán.                                                                                   

Pre-Requisitos: 

Conocimientos de Sistema Operativo Windows y paquete Office.

Fecha: del 12 Abril al 3 de Mayo de 2004.
Duración: 36 Horas cátedras.‑

Cupo: 12 (doce) por comisión. 

Comisiones: 2  (dos). 

Distribución Horaria: 

Comisión 1: Lunes, Miércoles y Viernes:  8 a 10 hs. 

Comisión 2: Lunes, Miércoles y Viernes:  17 a 19 hs.

Lugar de Realización. – Sala de Computadoras de la Sede Regional Orán - U.N.Sa.-
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Coordinador:  Prof. Eusebio A. Méndez

Docentes:  Prof. Eusebio A. Méndez, Prof. Arturo Vega Corrales.

Sr. Juan Antonio Torres, Sr. Ramón Blas López. Sr. Cristian Fernando Martínez. (Alumnos pasantes del taller de Computadoras).  

Metodología de Trabajo: Clases Teórico/Prácticas.‑

Recursos: Pizarra Blanca –  Marcadores de Fibra – Computadoras – Software (Sistema Operativo Windows y Paquete Office).-
Sistema de Evaluación: Una evaluación práctica a la finalización del Curso.‑

Certificaciones: Estará a cargo de la Sede Regional Orán - U.N.Sa.- Se entregarán Certificados de Asistencia y Aprobación.‑

(a) De Asistencia: A las personas que hayan asistido al 80% de las clases.‑

(b) De Aprobación: A las personas que reúnan un 80% de asistencia y aprueben  la Evaluación final.‑

Arancel: Sin arancel.

ARTICULO 2º: Elevar la presente Resolución a Secretaría de Extensión Universitaria para su conocimiento y cursar copia a los interesados , Consejo Asesor y Secretaría de Sede.
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