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DENOMINACION DEL
CERTIFICADO DE
REFERENCIA

OPERADOR DE INFORMATICA PARA ADMINISTRACION Y GESTION

SECTOR DE LAACTIVIDAD
SOCIOPRODUCTIVA

ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PERFIL
PROFESIONAL

OPERADOR DE INFORMATICA PARAADMINISTRACION Y GESTION

FAMILIA PROFESIONAL

ADMINISTRACION Y GESTION DE LAS ORGANIZACIONES/INFORMATICA

AMBITO DE LA TRAYECTORIA
FORMATIVA

FORMACION PROFESIONAL

TIPO DE CERTIFICACION

CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL

NIVEL DE CERTIFICACION

REFERENCIAL DE INGRESO

Haber completado el nivel de la Educacion Primaria, acreditable a través de certificaciones oficiales del Sistema Educativo Nacional (Ley N°
26.206).

ALCANCE DEL PERFIL
PROFESIONAL

Esta capacitado, de acuerdo a las actividades que se desarrollan en el Perfil Profesional, para utilizar herramientas informaticas de uso corriente en
su entorno de trabajo para la resolucion de problemas propios de la actividad que realice dentro de una variedad de actividades generales de apoyo
administrativo, gestional y comunicacional, remitiéndose a especialistas para solucionar problemas de mayor complejidad.

Est4 en condiciones de: preparar documentos y presentaciones, confeccionar y mantener agendas, elaborar planillas con célculos y graficar sus
resultados, mantener bases de datos, comunicarse a través de los medios de comunicacion disponibles en la actualidad, y emplear eficazmente los
servicios provistos sobre plataforma Internet.

Esta en condiciones, usando las herramientas habituales de software, para desempefiarse en un rango moderado de actividades, seleccionando con
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solvencia los procedimientos apropiados para la resolucion de problemas rutinarios. Sabe determinar en qué situaciones debe recurrir a los
servicios de especialistas de nivel superior. Posee responsabilidad sobre su propio aprendizaje y trabajo.

FUNCIONES QUE PODRA
EJERCER EL PROFESIONAL

1. Transcribir comunicaciones y documentos, utilizando un procesador de textos.

En el cumplimiento de esta funcion, el Operador de Informatica para Administracion y Gestion esta en situacion de crear la version digital de un
documento (incluyendo circulares, memos, facsimiles, contratos, presupuestos y toda clase de documentos administrativos en soporte papel o
digital) a partir de textos orales o escritos, ajustando sus caracteristicas visuales y disefio al destino o uso del mismo y a las necesidades de la
organizacion, cliente o contratante. En igual forma, esta capacitado para modificar documentos preexistentes, archivarlos, contrastarlos, hacer
comprobaciones ortograficas y de estilo. Para mejor cumplimiento de esta funcién, ha desarrollado y perfeccionado habilidades de escritura al
tacto, alcanzando los estandares minimos de velocidad para un nivel de ingreso al mercado laboral.

2. Generar, utilizar y mantener indices y agendas y otros elementos de apoyo al trabajo individual o grupal.

El Operador de Informatica para Administracion y Gestion es un profesional en condiciones de mantener actualizadas -o crear- distintos tipos de
agendas, calendario de citas y reuniones, guias telefénicas ampliadas a correo electrénico, etc. empleando tanto herramientas estdndar como a
medida. Esta capacitado para importar y exportar los datos necesarios entre distintos tipos de soporte y formatos de archivo.

3. Organizar datos numéricos, realizar computos de uso administrativo y comercial, incluyendo algunas decisiones Idgicas, y graficar
resultados o relaciones, utilizando una planilla de calculo.

Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestién esta en condiciones de integrar datos cuantitativos
provenientes de las operaciones (produccion, comercializacién, administracion, etc.) con férmulas de acumulacién o célculo, para obtener
resultados agregados pertinentes para la toma de decisiones. En cumplimiento de estos fines puede aplicar automaticamente criterios de seleccion
de conjuntos relevantes de datos y/o de resultados, asi como proceder a realizar una representacion grafica simplificada de 1os mismos.

4. Realizar elementos de apoyo visual o soporte escrito para Informes y Presentaciones.

Es propio del Operador de Informatica para Administracion y Gestion preparar el soporte informatico de presentaciones apoyadas en formatos
audiovisuales para charlas, conferencias, reuniones, etc. Esta capacitado para crear graficos simples, integrar fotos o dibujos, secuenciar cuadros,
agregar elementos de transicidn, que se ajusten al estilo requerido por el disertante y a las capacidades de los equipos a utilizar en la emision.

5. Buscar informacién y realizar comunicaciones a través de Internet.

Esta funcién implica que el Operador de Informatica para Administracion y Gestion esta en condiciones de realizar la busqueda de informacién
en Internet a través de programas buscadores, de catalogar y discriminar los resultados obtenidos, asi como archivar las paginas de origen para
referencia futura.

Esta capacitado para realizar intercambio de archivos con personas o servidores, en ambas direcciones, empleando protocolos predefinidos. En
cumplimiento de esta funcion envia, recibe y responde mensajes de correo electrénico, observando normas de confidencialidad y protocolo.

AREA OCUPACIONAL

Como usuario final de equipos personales, periféricos bésicos y software de uso general, el Operador de Informéatica para Administracion y
Gestion usualmente se inserta en relacion de dependencia en empresas y organizaciones que utilizan recursos informaticos y que operan dentro de
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la totalidad de los sectores econdémicos. Con base en esta profesionalidad, puede ser facilmente capacitado, incluso dentro de la empresa u
organizacion, para el empleo de un software o hardware mas especifico segin las necesidades propias del contexto donde realiza sus actividades.
El Operador de Informatica para Administracion y Gestion, a partir de esta formacion especifica, puede desempefiarse profesionalmente como
auxiliar contable — administrativo, vendedor, empleado, secretario, documentalista, asistente técnico o recepcionista, entre otros.

La competencia del Operador de Informatica para Administracion y Gestion constituye, entonces, una competencia profesional basica y
transversal a un gran ndmero de perfiles ocupacionales pertenecientes a distintos ambitos laborales en la casi totalidad de los sectores socio-
productivos, gubernamentales y no gubernamentales.

CARGA HORARIAAPROXIMADA 450 Horas catedras. Incluida una carga horaria practica no superior a 335 Hs. Catedras ni inferior a 225 Hs. Catedras.

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

OBJETIVOS GENERALES El Operador de Informética para PC, una vez finalizada y aprobada la capacitacion, debera:

e Realizar las tareas de operacion de herramientas informéticas para las tareas de gestion y administracion, actuando siempre segin normas
de seguridad e higiene y del cuidado del medio ambiente.

e Planificar procedimientos o secuencias de actividades, previendo consecuencias y secuencias alternativas de resolucién.

e Evocar gran cantidad de detalles, sin perder visién de conjunto del problema objeto, manteniendo presente requerimientos del problema,
estado de avance de la solucion y aspectos pendientes de la misma para resolverlos.

e Interpretar y resolver mensajes que sefialen situaciones de excepcidn.

e Identificar las fuentes a las que puede recurrir para la busqueda de informacion sobre la actividad.

e Descubrir las posibles trayectorias profesionales y formativas a partir de la que se encuentra realizando

e Asociar iconos con objetos reales y manipular iconos o listas para ejecutar funciones con los objetos que referencian, distinguiendo entre
la representacion del objeto y el objeto mismo.

o Utilizar adecuadamente esquemas de clasificacion y ordenamiento de objetos simbdlicos en el almacenamiento o recuperacién de

; documentos, planillas de célculo, musica, imagen y otros archivos de computacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS e Poner en operacion la computadora.

o Localizar el/los archivo/s o el/los programa/s a utilizar en el ambiente de trabajo provisto por el sistema operativo




prowfucia ‘ Santa e

Ministerio de Educacion

Digitar con destreza y agilidad el teclado de computador personal.

Utilizar integramente el teclado.

Utilizar un soporte externo de datos y trasladar datos dentro del entorno de trabajo.

Transcribir adecuadamente los textos a un documento

Adaptar un documento existente a las caracteristicas de la nueva comunicacion o crear una plantilla nueva a este propésito.
Depurar el texto ingresado de errores de ortografia y gramatica.

Editar manual o automaticamente el texto para facilitar su comprension.

Estructurar el documento.

Integrar datos u objetos de distintas fuentes en un documento.

Organizar la informacion de los integrantes de cada grupo de actividad.

Organizar la forma de presentacion.

Intercambiar archivos entre diferentes aplicaciones.

Personalizar correspondencia.

Utilizar las funciones de base de datos de una planilla de calculo para ordenar y seleccionar por campos mdltiples.
Disponer adecuadamente los datos en una planilla dada.

Adaptar una planilla existente a las caracteristicas de un nuevo problema o crear una nueva a este proposito.
Preparar la planilla para mostrar e imprimir los datos relevantes para cada destinatario.

Representar graficamente informacién numérica.

Integrar estructuras complejas de calculo.

Generar un modelo de presentacién o adaptar uno existente a las caracteristicas de la nueva comunicacién.
Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacién textual.

Organizar la comunicacién y dar apoyo al presentador.

Organizar la comunicacién para su presentacion automatica.

Utilizar adecuadamente las distintas formas de comunicacién grafica.

Integrar datos o material proveniente de otras fuentes.

Generar archivos para distribucion de la presentacion.

Enviar, recibir y contestar mensajes.

Enviar adjuntos con datos o desagregar archivos de la correspondencia recibida.

Organizar la correspondencia enviada y recibida.

Crear listas de destinatarios maltiples, administrarlas y enviar mensajes por medio de ellas.
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OPERADOR DE INFORMATICA PARAADMINISTRACION Y GESTION

EJE TEMATICO

CONTENIDOS

PRACTICAS SUGERIDAS

Fundamentacion: En este eje tematico se aborda, tal como su nombre lo indica, una introduccién a la Informética, permitiéndole al alumno reconocer las partes de la PC, identificar y
asociar fconos y funciones con objetos representados, utilizar esquemas de clasificacion, planificar y establecer un procedimiento a seguir, reconocer programas y archivos, entre otros.

INTRODUCCIONALA
INFORMATICA

Equipo de computacion personal tipico: las grandes unidades que lo
componen, su organizacién y funcionalidad (conceptos basicos).

Sistema operativo tipico de computadores personales: principales
funciones que cumple (conceptos basicos, situaciones que se pueden
presentar y principales mensajes ante situaciones de excepcién).
Archivos de datos y programas: su organizacién y estructura bajo un
sistema operativo tipico, mecanismos de basgqueda por nombre, por tipo
0 por contenido.

Dispositivos de almacenamiento: tipos mas comunes, caracteristicas de
capacidad, velocidad, posibilidad de reuso y confiabilidad, la
administracion del espacio de almacenamiento. Operatoria béasica:
teclado, dispositivo  apuntador, impresora, dispositivos  de
almacenamiento removibles, cuidado y limpieza operativa de estos
componentes.

Interfase gréfica del usuario: escritorio, iconos, menus y otros elementos
que la constituyen, operacion con la misma.

Virus: concepto, riesgos, funcién de los antivirus, antivirus mas
comunes, su operatoria y actualizacién, falsas alarmas.

Almacenamiento de resguardo: métodos de salvaguardia de datos y
programas, herramientas y medios para realizarlo, su operacion, control
de versiones, depuracion de espacio de almacenamiento.

Formatos de intercambio de archivos. Funciones de importacion/
exportacion de datos presentes en los diferentes programas.
Compatibilidades e incompatibilidades con elementos de codificacion
(uso de la [coma] como separador).

Observacion y reconocimiento de las unidades que componen el equipo
de computacion, y sus periféricos.

Reconocimiento y utilizar de diferentes sistemas operativos.
Reconocimiento de las caracteristicas de los software’s y su uso.
Busqueda de archivos y programas.

Reconocimiento y uso de diferentes dispositivos de almacenamiento.
Instalacién y actualizacion de antivirus, reconocimiento vy
diferenciacién de tipos y caracteristicas.

Uso de diferentes técnicas e instrumentos para el resguardo de datos.
Intercambio de archivos entre diferentes aplicaciones, reconocer
formatos de intercambio disponibles en las distintas aplicaciones,
importar y exportar, operar dentro de las restricciones que puede
imponer cada formato de intercambio de datos; resolver anomalias en
los datos derivadas del intercambio reordenando columnas, eliminando
caracteres, fusionando campos.
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Fundamentacion: El conocimiento y manejo de este programa le permitird al alumno disefar, realizar e imprimir documentos aplicados a la gestion y administracion. Es decir, que las
practicas que en este eje se realicen deben estar enfocadas y ancladas en actividades vinculadas al apoyo administrativo, gestional y comunicacional.

PROCESADOR DE TEXTO

Procesador de textos, estructura basica y funciones.

Funciones y subfunciones incluidas en el software y forma de activarlas.
Funciones de generacion de comunicaciones personalizadas presentes en
procesador de texto.

Edicion de palabras, fuentes tipogréaficas, tamafio, variantes, colores,
ubicacién respecto de la linea, separacién en guiones.

Edicion de parrafos, interlineado, espaciados previo y posterior,
margenes, sangrias, bordes y sombreado, titulos y sus niveles, vifietas y
sus tipos, notas al pie.

Edicion de paginas, margenes, bordes, adecuacion para representacion
visual, impresion en papel o en transparencias, fondos de agua.

Edicion de secciones, encabezado y pie de péagina, numeracion
consecutiva o por capitulos.

Control lingistico, ortogréfico, sintactico. Empleo de diccionarios,
busqueda de sinénimos y anténimos. Estadisticas de tipo de escritura.
Resumen estadistico de tamafio.

Elementos graficos y artisticos, tamafio, ubicacidn, orientacion, flujo del
texto, etc.

Estructuras de tablas e indices. Ordenamiento de listas.

Elaboracién de notas, informes, actas, cronograma, cartas, memaos,
personalizar y combinar correspondencia, y otros documentos
gjercitando las siguientes practicas:

Uso de funciones para destacar o disminuir frases o palabras (tipo y
tamafio de letra, color y fondo, tipo de justificacion), destacar parrafos
mediante vifietas, cuadros y sombreados; dividir el texto en columnas,
separando palabras en silabas para uniformar la distribucién del texto
entre margenes; insertar logos, firmas, figuras u otros objetos de arte
provenientes de diversas fuentes, adecuando el tamafio o rotandolos en
caso de ser necesario;

Ordenamiento alfabéticamente péarrafos o listas de nombres; marcar
piezas de texto para generar y mantener automaticamente indices de
contenido.

Uso de funciones para:

-Establecer o modificar dimensiones de
tabulaciones para el texto;

-Adaptar o definir encabezados y pies de péagina (titulos, fechas,
numeracién de paginas) Incorporar textos auxiliares: notas al pie o
referencias bibliogréaficas

-Revisar y corregir errores de ortografia y gramatica

-Definir secciones para permitir diferencias en la orientacién de la
escritura, numeracién por capitulos, encabezados y pies propios para
cada seccidn, dimension de los margenes, etc.

-Establecer tablas y cuadros, fijando tamafios, distribucién del texto en
cada celda, forma de separacion de filas y columnas; referenciar e
integrar datos provenientes de diferentes documentos, archivos
(parciales o totales) u otro tipo de objetos (gréaficos generados por una
planilla de calculo); intercalar manual o autométicamente datos
provenientes de diferentes archivos para imprimir circulares
personalizadas.

la hoja, margenes y
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Fundamentacion: A partir de este eje el alumno estard en condiciones de realizar operaciones con nimeros, organizar datos, realizar computos administrativos y comerciales, graficar
resultados y generar bases de datos, utilizando este programa como herramienta informatica.

PLANILLA DE CALCULO

Planilla de calculo, estructura basica y funciones.

Funciones y subfunciones incluidas en el software y forma de activarlas.
Funciones de ordenamiento por campos y seleccion de registros,
presentes en las planillas de calculo como funciones incorporadas de
base de datos.

Datos, sus tipos y formatos, proteccion, posibilidades de presentacion.
Férmulas aritméticas basicas, referencia de celdas (distintas
posibilidades, celdas en hojas o archivos diferentes a donde son
utilizadas).

Edicidn de la planilla, insercion y eliminacion de filas y columnas, su
efecto en las formulas.

Funciones matematicas y logicas predefinidas, precedencia del orden en
que se efecttan los célculos.

Edicidn de formulas, errores por referencias circulares.

Gréficos, su creacidn y edicion, series de datos y valores de referencia.
Estructura y funciones incorporadas de base de datos, ordenamiento,
filtros, posibilidad de plantear consultas.

Impresion de planillas, ajustes a tamafio y orientacion del papel, cortes
de hoja, colores, datos de referencia en cabeza y pie de pagina.

Identificacion del disefio de planilla, comprender y describir su
estructura, y la relacion con la del problema y los datos a ingresar;
verificar que las caracteristicas de los datos correspondan a lo previsto
en el esquema de la planilla, modificar dimensiones y caracteristicas de
las celdas; adaptar titulos, fechas y otros parametros; ingresar los datos
necesarios y utilizar comentarios.

Adaptacion de una planilla de calculo, utilizando y aplicando los
diferentes formatos que pueden asignarse a los datos; utilizar y aplicar
apropiadamente funciones matematicas simples.

Uso de funciones para referenciar los datos componentes de una
formula dentro de la misma planilla; definir el esquema de distribucién
de los datos y valores a calcular y aplicarlos sobre la planilla original,
incorporar las férmulas que construyen los resultados esperados a partir
de los datos de ingreso; incorpora mecanismos para control o
verificacion de datos de ingreso o resultados a calcular.

Generacion de bases de datos ordenando y seleccionando por campos
multiples. Importar los datos a la planilla de calculo; ingresar los
criterios y pardmetros de la seleccion; ordenar los datos; extraer los
grupos seleccionados; exportar los grupos seleccionados a la aplicacién
que corresponda.

Uso de funciones para ajustar la dimension y caracteristicas de las
celdas a los datos que hay que mostrar y las restricciones del medio
externo; fija titulos, oculta porciones, ordena y establece calculos de
subtotales, utiliza colores, rebordes y fuentes para jerarquizar la
informacion a presentar; selecciona el area y configura la pagina de
impresién, agregando identificacion apropiada para las paginas.

Fundamentacion: En la actualidad la imagen, el sonido y el movimiento cobran un valor imprescindible para la representacion de informacion, permitiendo una mejor visualizacion y

ordenamiento de la misma.
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PRESENTACION GRAFICA

Editor de presentaciones, estructura basica y funciones.

Estructura del cuadro, estructuras estandar o especificas; fondos, manejo
de rellenos, tramas y texturas para definir el estilo.

Criterios de buena organizacion y de presentacion de conceptos y datos.
Herramientas de edicion de textos, imagenes, efectos de animacion, de
sonido, su uso.

Editor de dibujo libre, estructura basica y funciones.

Clip-arts, su busqueda e insercién y la de otros tipos de imagenes o
graficos; la adaptacion de imagenes.

Opciones de transicion entre cuadros, posibilidades de animacion,
intervalos para presentacion automatica.

Elaboracién de cuadros y diapositivas, seleccionar datos y estilos,
fondos, rellenos, tramas y texturas. Establecer escalas de
representacion. Identificar variables, titulos graficos, uso de parametros
de color, tamafio

Seleccion del modelo de presentacion que es representativo del estilo
requerido y los propdsitos de la comunicacion; seleccionar tipos de
letra, combinacion de colores, efectos de transicion entre pantallas y
caminos de recorrido, asi como la inclusién o no de efectos sonoros;
empleo de listas con vifietas, columnas, tablas u otras disposiciones
para optimizar el espacio del cuadro; agregar la identificacion de la
presentacion y su secuencia; introducir cambios de disefio entre los
cuadros de guia para el lector y los cuadros de desarrollo de conceptos,
ya sea en forma grafica o textual; agrega efectos sonoros y graficos
(clip-arts, fotografias, etc.)

Uso de funciones para agregar efectos de animacién para dar
dinamismo a la comunicacion; hipervinculos de presentacion;
determinar la inclusion o no de archivos accesorios de fuentes,
gréficos, sonidos y otros elementos complementarios que se necesiten
para realizar la presentacion; toma en cuenta las dimensiones del
archivo resultante.

Fundamentacion: Con el desarrollo de las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién se hace im

Gestion pueda manejar estas tecnologias, e

n especial Internet, ya que serd un vehiculo esencial de comunicacién.

prescindible que el Operador de Informatica para la Administracién y

INTERNET

Software de navegacién por Internet: su operacion, funciones, filtros.
Esquema de almacenamiento y seleccidn de direcciones de Internet.
Motores de busqueda de paginas y metabuscadores: sus funciones y
utilizacion.

Servicios de Internet accesibles a través del navegador.

Riesgos y elementos de seguridad: concepto de conexi6n segura,
firewalls, autenticacion de mensajes, tipos de archivos ejecutables.
Programas de mantenimiento de agendas, de reuniones, entrevistas, etc.
Correo electrénico. Libreta de direcciones. Carpetas de correspondencia.

Apertura de paginas WEB, navegar dentro del sitio, utilizar el historial,
elaborar carpetas para guardar referencias.

Reconocimiento y uso de los buscadores y caracteristicas, aplicar
criterios de busqueda

Almacenamiento de la informacién, guardar en diferentes formatos,
descargar archivos, uso de programas adecuados para visualizarlo.
Impresion

Envio de informacion con criterios de resguardo de riesgos y uso de
herramientas de autenticacion o seguridad para completar formularios o
enviar mensajes con datos confidenciales

Envio por correo electronico de péginas o vinculos.
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Operacion y uso de programas de mantenimiento de agendas, de
reuniones, entrevistas, etc.

Fundamentacion: Este eje es de fundamental importancia para el desarrollo del perfil profesional. Con él se pretende introducir al alumnado en el conocimiento de las técnicas utilizadas en
la administracion y gestion de las organizaciones utilizando las herramientas informéticas correspondientes.

ADMINISTRACION Y GESTION,
NORMATIVAS Y CONTROL DE
CALIDAD

Presentacién de antecedentes de trabajo. Elaboracion de curriculum.
Recursos Humanos: Conformacion de equipos de trabajo. Distribucion
de tareas y asignacion de roles segun las capacidades individuales.
Coordinacién y cooperacion con otros rubros o actores dentro de la
empresa u organismo. Cronograma de trabajo. Tareas criticas.
Condiciones contractuales. Seguros de riesgo de trabajo. Derechos del
trabajador. Obligaciones impositivas. Aportes patronales obligatorios.
Formularios de ingreso laboral. Libreta de cese laboral.

Técnicas de redaccién de notas, cartas, memos, e-mail y todo material
escrito que sea de caracter institucional.

Nociones basicas de contabilidad: concepto; patrimonio (activo, pasivo,
PN), variaciones patrimoniales. Cuentas. Libro inventario y balance.
Documentos comerciales, concepto, funcion, clasificacion, remito,
factura, nota de débito y crédito, recibo, cheque, pagaré, resumen de
cuenta, tarjeta de crédito. IVA. Planilla de liquidacién de sueldos.
Legislacién laboral vigente.

Nociones de contrato, escritos juridicos, cédulas, oficios, demandas,
diligencias.

Nociones de gestion de calidad 1SO 9000

Nociones de Gestion Ambiental 1SO 14000

Elaboracién del curriculum vitae

Generacién de oOrdenes y su cronograma a través de situaciones
simuladas.

Identificacion de diferentes contratos, facturaciones y seguros.

Lectura e interpretacidn de normativas y reglamentaciones

Redaccién de notas, cartas, memos, e-mail y todo material escrito que
sea de carécter institucional.

Reconocimiento y confeccion de diferentes documentos comerciales.
Interpretacién de informacion contable bésica.

Realizacion de célculos financieros basicos

Descripcion de las herramientas del sistema de gestién de control de la
calidad

Interpretacién y concientizacion de un sistema de gestion de calidad y
de un sistema de gestién ambiental

Fundamentacion: A partir de las nuevas reglamentaciones y de la intervencién de la ART dentro de los espacios de trabajo, se torna imprescindible capacitar a los alumnos en la temética,
resguardando de este modo su seguridad, la de las personas involucradas en el trabajo y aquellas receptoras de su prestacion. Como asi también en el cuidado del medio ambiente.
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SEGURIDAD E HIGIENE

Organizacién integral del trabajo con criterios de seguridad e higiene. | Estudios de las normas legales que regulan la seguridad e higiene
Utilizacién de medios auxiliares. Uso de elementos de seguridad |laboral

personal Préctica de utilizacion de distintos elementos de seguridad.

Método de cuidado de la salud y prevencion de accidentes y|Simulacros de siniestro, vias de escapes, rol de los brigadistas
enfermedades profesionales. Prevencion del riesgo eléctrico, quimico y | Reconocimiento y uso de los distintos elementos de seguridad segun
bioloégico los riesgos del entorno y la practica de la profesion

Riesgos en el desplazamiento. Concepto de incidente. Accidente. | Simulacién de aplicacion de primeros auxilios

Enfermedad Profesional. Causas de accidentes. Investigacion de|Reconocimiento y concientizacion ante riesgos eléctricos, incendios,

accidentes. Legislacion vigente. ART mala iluminacion y postura corporal inadecuada (ergonomia), y
Incendio. Evacuacion. componentes téxicos. Enfermedades y riesgos profesionales

Proteccion Personal y seguridad en el laboratorio. Préactica y simulacion de las 5 S

Ergonomia Contaminacion ambiental. Téxicos. Ruido. Vibraciones, | Reconocimiento de materiales de riesgo para las personas u objetos.
Carga térmica. Reconocimiento de los elementos de seguridad en las maquinas y
Consideraciones generales sobre primeros auxilios. herramientas. Su importancia y la obstaculizacion de los mismos.
Introduccion al programa 5 S. Conocimiento de residuos y efluentes, su tratamiento.

Normas de seguridad personal a observar en actividad.. Responsabilidad

civil

Tratamiento de residuos y efluentes

PRACTICAS
PROFESIONALIZANTES

Toda institucion de Educacion Técnico Profesional que desarrolle esta oferta formativa, debera garantizar la utilizacién de un laboratorio de
informatica con conexién a servicios de Internet, en el cual no haya méas de dos estudiantes por computadora, ni mas de 20 equipos en total.
Debera disponerse, en distintos grupos de computadoras, de sistemas operativos, programas aplicativos de oficina, navegadores de Internet y
clientes de correo electrénico tanto de distribucion onerosa como gratuita, disponiendo las practicas de manera que los alumnos operen ambos
conjuntos de programas.

Debera procurarse que las actividades formativas se integren con:

* Practica en maquina guiada por un docente.

* Clases expositivas con ayudas graficas.

* Resolucién de ejercicios de complejidad creciente, preferiblemente contextualizados a los conocimientos y afinidades del grupo humano objeto
de la formacion.

* Lectura de material didactico de apoyo.

Debiendo preverse, ademas, la disponibilidad de horarios para la practica autoadministrada bajo la supervision de un auxiliar o ayudante de
laboratorio.

Los alumnos deberdn manipular, almacenar y utilizar de diferentes tipos de insumos de oficina, papeleria, cartuchos de tinta, medios de archivo
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magnético y optico, etc., incluyendo elementos para limpieza, siempre considerando diferenciar las caracteristicas de calidad de los productos.

A través de su formacion, el/la alumno/a debera ejercitar, hasta familiarizarse con ellas, las siguientes actividades propias del desempefio
profesional, las que seran programadas por el equipo docente en la secuencia prevista por su desarrollo curricular.

Ejercitacion en el uso de teclados; copia de consignas utilizando un editor basico de textos; impresion de archivos de ejemplo; copia de archivos
dentro del entorno de trabajo; resguardo y actualizacién de copias de archivos.

Identifica y pone en operacion la plantilla apropiada para el tipo de documento a obtener; ingresa, modifica, eventualmente copia o intercala en
otro lugar, los textos necesarios; establece o modifica dimensiones de la hoja, margenes y tabulaciones para el texto, adapta o define encabezados
y pies de pagina (titulos, fechas, numeracién de paginas); utiliza las posibilidades del software para revisar y corregir errores de ortografia y
gramatica, teniendo en cuenta el idioma; aplica apropiadamente las posibilidades del software para destacar o disminuir frases o palabras (tipo y
tamafio de letra, color y fondo, tipo de justificacion), destaca parrafos mediante vifietas, cuadros y sombreados; divide el texto en columnas,
separando palabras en silabas para uniformar la distribucién del texto entre margenes; inserta logos, firmas, figuras u otros objetos de arte
provenientes de diversas fuentes, adecuando el tamafio o rotdndolos en caso de ser necesario; ordena alfabéticamente parrafos o listas de nombres;
marca piezas de texto para generar y mantener automaticamente indices de contenido; incorpora textos auxiliares, tales como notas al pie o
referencias bibliograficas; define secciones para permitir diferencias en la orientacién de la escritura, numeracion por capitulos, encabezados y
pies propios para cada seccion, dimensién de los margenes, etc.; establece tablas y cuadros, fijando tamafios, distribucion del texto en cada celda,
forma de separacién de filas y columnas; referencia e integra datos provenientes de diferentes documentos, archivos (parciales o totales) u otro
tipo de objetos (graficos generados por una planilla de calculo); intercala manual o automaticamente datos provenientes de diferentes archivos
para imprimir circulares personalizadas; compara diferentes versiones de un mismo documento.

Al personalizar correspondencia, inserta las referencias a campos variables en el documento matriz a circular; selecciona o importa los archivos de
destinatarios y de otros datos a incluir en la correspondencia; produce el conjunto de documentos personalizados.

Para intercambiar archivos entre diferentes aplicaciones, reconoce formatos de intercambio disponibles en las distintas aplicaciones; utiliza las
funciones de importar y exportar incluidas en esas aplicaciones; opera dentro de las restricciones que puede imponer cada formato de intercambio
de datos; resuelve anomalias en los datos derivadas del intercambio reordenando columnas, eliminando caracteres, fusionando campos.

Cuando utiliza las funciones de base de datos de una planilla de célculo para ordenar y seleccionar por campos multiples, Importa los datos a la
planilla de célculo; ingresa los criterios y pardmetros de la seleccidn; ordena los datos; extrae los grupos seleccionados; exporta los grupos
seleccionados a la aplicacion que corresponda.

Al disponer adecuadamente los datos en una planilla de célculo, identifica y pone en operacion el disefio de planilla que corresponde al problema
a resolver; comprende y describe su estructura, y la relaciona con la del problema y los datos a ingresar; verifica que las caracteristicas de los
datos correspondan a lo previsto en el esquema de la planilla, modificando en caso necesario dimensiones y caracteristicas de las celdas; adapta
titulos, fechas y otros parametros; ingresa los datos necesarios (numericos, alfabéticos) y utiliza, cuando corresponde, notas de aviso o
comentario.

Para adaptar o crear una planilla de célculo, utiliza y aplica apropiadamente los diferentes formatos que pueden asignarse a los datos; utiliza y
aplica apropiadamente funciones matematicas simples requeridas por las caracteristicas del problema; maneja adecuadamente las diversas
posibilidades de referenciar datos componentes de una formula dentro de la misma planilla; define el esquema de distribucion de los datos y
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valores a calcular en la planilla y lo aplica sobre la planilla de partida, documentandolo para su comprensién posterior; incorpora las formulas y
decisiones ldgicas que construyen los resultados esperados a partir de los datos de ingreso; incorpora mecanismos para control o verificacién de
datos de ingreso o resultados a calcular.

Al mostrar o imprimir datos de una planilla de calculo, ajusta dimension y caracteristicas de las celdas a los datos que hay que mostrar y las
restricciones del medio externo; fija titulos, oculta porciones, ordena y establece calculos de subtotales, utiliza colores, rebordes y fuentes para
jerarquizar la informacion a presentar; selecciona el area y configura la pagina de impresién, agregando identificacion apropiada para las paginas.
Para representar graficamente informacion numérica, selecciona los datos relevantes; selecciona el estilo de grafico mas apropiado para
representar esos datos, estableciendo las escalas y ejes para la representacion; identifica variables, titulos del grafico, descripciones de los ejes vV,
eventualmente, datos a mostrar; utiliza los parametros de color, tamafio y otros que faciliten la comprension del grafico.

Cuando integra estructuras complejas de calculo, referencia e integra datos provenientes de diferentes planillas; reconoce y utiliza funciones
I6gicas para condicionar secuencias de calculo; reconoce y utiliza funciones estadisticas y financieras; aplica ordenamientos y subtotales.
Selecciona o crea el modelo de presentacion que es representativo del estilo requerido y los propoésitos de la comunicacién; selecciona tipos de
letra, combinacién de colores, efectos de transicion entre pantallas y caminos de recorrido, asi como la inclusién o no de efectos sonoros;
mantiene la coherencia del tratamiento de titulos y textos a lo largo de la presentacion; emplea listas con vifietas, columnas, tablas u otras
disposiciones para optimizar el espacio del cuadro; agrega identificacion de la presentacidn y su secuencia; introduce cambios de disefio entre los
cuadros de guia para el lector y los cuadros de desarrollo de conceptos, ya sea en forma gréfica o textual; agrega efectos sonoros para mantener la
atencidn del lector; elige el tipo de gréficos que facilita una adecuada interpretacion de los datos, segun el contexto tematico; busca, elige e inserta
“clip-arts” apropiados para ilustrar el concepto a comunicar; importa ¢ incluye fotografias que puedan ilustrar situaciones o conceptos, tomando
en consideracién y compensando las diferencias producto del medio de presentacién (tamafio del angulo de vision, definicion, profundidad de
color); agrega efectos de animacion para dar dinamismo a la comunicacion; elige la modalidad abierta o cerrada de presentacion; determina la
inclusion o no de archivos accesorios de fuentes, graficos, sonidos y otros elementos complementarios que se necesiten para realizar la
presentacion; toma en cuenta las dimensiones del archivo resultante y lo comprime, de ser necesario.

Al Integrar datos o material proveniente de otras fuentes, recorta en la aplicacion original material ya desarrollado que quiere comunicar y lo
copia en el cuadro que corresponda, adaptando dimensiones, si correspondiese; mantiene la relacién con la fuente, en los casos en que varie
dindmicamente.

Para abrir una pagina WEB cuya direccién conoce, comprende la estructura de la direccion y la escribe apropiadamente; navega dentro del sitio
hasta llegar a lo que le interesa; utiliza las posibilidades de rescatar referencias historicas; define carpetas teméticas apropiadas para guardar
referencias a sitios habituales.

Al tratar de encontrar la informacion que necesita por medio de Internet, conoce los principales buscadores y suslcaracteristicas; aplica criterios
eficientes para estructurar las busquedas; descarta referencias irrelevantes.

Para almacenar la informacion hallada, utiliza apropiadamente las posibilidades de guardar la informacion de la pagina en diferentes formatos;
descarga archivos utilizando aceleradores; emplea los programas asociados para visualizar o utilizar el contenido; imprime s6lo lo significativo.
Para enviar informacién o referencias a otros interesados, toma en cuenta criterios de riesgo y utiliza herramientas de autenticacion o seguridad
para completar formularios o enviar mensajes con datos confidenciales; y utiliza la facilidad de enviar por correo electronico péaginas o vinculos.
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EQUIPAMIENTO Y RECURSOS
MATERIALES INDISPENSABLES
PARA EL DICTADO DE LA
CAPACITACION.

Entorno formativo: Laboratorio de informatica con conexién a servicios de Internet, en el cual no haya mas de dos estudiantes por computadora.
Periféricos: impresora multifuncion de Ultima generacién Las PC deben estan conectadas en red junto con la impresora.

Sistemas operativos, programas aplicativos de oficina, navegadores de Internet y clientes de correo electronico tanto de distribucién onerosa como
gratuita.

Mobiliario acorde.

Distintos elementos para soportes externos de informacién: Disco rigido externo, pendrive, DVD, CC, entre otros

El mobiliario y la cantidad de herramientas, instrumentos e insumos deberan posibilitar el abordaje didactico y el desarrollo de las practicas
necesario para la aprehension del contenido desarrollado en la presente capacitacion.

EVALUACION: Criterios y Promocion

Criterios:

La evaluacidon debe ser coherente con el desarrollo curricular tedrico y préctico. Es decir, que las estrategias e instrumentos de evaluacién deben
contemplar la integralidad del conocimiento reflejando las capacidades alcanzadas en funcion de los objetivos propuestos.

Promocion:

Asistencia: 80 %

Calificacion minima: 6 puntos en una escala dela 10
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