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LLAMADO A INSCRIPCION PARA CURSO DE CAPACITACION

El Departamento de Formaciéon de la Direccion Sectorial de Gestiéon Humana de
CODCIEN comunica a funcionarios/as no docentes de la Administracion Nacional de
Educacion Publica de todo el pais, que desempefian funciones administrativas,
técnicas y/o profesionales, y que cumplan los requisitos establecidos, que hasta el
lunes 11 de julio de 2022 inclusive, se encuentran abiertas las inscripciones para
el curso:

OPERACION AVANZADA DE EXCEL | PLANILLAS ELECTRONICAS

Modalidad: virtual (sincrénico/asincrénico)

OBJETIVOS GENERALES

e Preparar al participante en técnicas avanzadas para la realizacion de calculos y
manejo de datos utilizando el aplicativo Excel.

e Promover en el alumno el desarrollo de habilidades que le permitan dominar la
operacién avanzada del software, brindando los conocimientos necesarios para
generar planillas electronicas que cumplan con diferentes requerimientos de su
ambito de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reafirmar conocimientos basicos del manejo de la planilla electroénica.

e Lograr realizar operaciones con féormulas y funciones complejas.

e Adquirir herramientas que permitan efectuar un andlisis de datos de calidad.
¢ Implementar conceptos de manejo seguro de la informacion.

e Lograr una presentacion de datos orientadas a objetivos especificos

PERFIL / DESTINATARIOS

Pablico objetivo: Funcionarios/as no docentes de la Administracion Nacional de
Educacion Publica de todo el pais, que desempefian funciones administrativas,
técnicas y/o profesionales, y que cumplan los requisitos establecidos.
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REQUISITOS

Poseer conocimientos previos en manejo de Planilla electronica Calc o Excel nivel
bésico.

En caso de ser seleccionados para realizar el curso los postulantes deben presentar

certificado de aprobacion de curso previo o nota del

superior avalando

conocimientos en el manejo de aplicativos de planilla de calculo Excel o Calc
(requisito excluyente).

Ademas es necesario que los participantes cuenten con los siguientes requisitos:

Tener disponibilidad horaria para realizar el curso virtual.

Contar con conocimientos basicos de Informética a nivel de usuario, manejo de
escritorio de trabajo, procesador de texto, Internet y correo electronico.

Acceder a un equipo (computadora o laptop) con conexion a Internet. Si bien se
puede, no se aconseja utilizar teléfonos celulares para realizar el seguimiento
del curso dado que no presentan la misma practicidad que un equipo de
escritorio y también puede dificultarse la visualizacion de las opciones en

pantalla.

Poseer cuenta de correo electrénico personal activa (de uso frecuente).

CONTENIDO / PROGRAMA TEMATICO

Repaso sobre generalidades y conceptos basicos.
Funciones matematicas y estadisticas.

Funciones ldgicas y condicionales.

Funciones de busqueda y referencia.

Trabajar con formulas complejas y funciones anidadas.
Formatos avanzados.

Manejo de datos.

Andlisis de datos.

Generacion de gréaficos.

Seguridad de datos.

Preparar hoja e impresion.

Disefio de planillas.
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CARGA HORARIA / DURACION

Total 20 horas virtuales. El curso se desarrolla durante cuatro semanas (virtuales).
Cuenta con dos encuentros sincronicos obligatorios por webconferencia. Ademas,
presenta una etapa previa de familiarizacion con el uso de la plataforma educativa.

RESPONSABLE / TUTORA

Téc. Patricia Bandera. Direccion Sectorial de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, CODICEN.

FECHAS / HORARIOS
e GRUPO 1:

o Etapa inicial de Familiarizacién con el uso de la Plataforma educativa: del 27
al 31 de julio de 2022.

o Desarrollo de Modulos Teméaticos: del 1° al 28 de agosto de 2022.

0 Encuentros sincrénicos obligatorios: miércoles 10 y 17 de agosto, de 19:00 a
21:00 hs por TEAMS/ZOOM.

LUGAR

Plataforma para webconferencias TEAMS/ZOOM vy Plataforma educativa del
Departamento de Formacion: https://capacitacion.anep.edu.uy/moodle/

MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se realizard completamente a distancia (de forma virtual) con encuentros
sincrénicos obligatorios por webconferencia y actividades asincronicas a través de
la plataforma educativa del Departamento de Formacion.

Se requiere por parte del participante de una dedicacion aproximada de 5 horas
semanales de estudio para la lectura y revisibn de materiales, asi como para la
realizacion de las tareas solicitadas e intervencion en los espacios de intercambio.

El estudio y seguimiento del curso por parte del participante puede realizarse en la
medida de sus tiempos disponibles, ajustandose al cronograma de trabajo
establecido y los encuentros sincrénicos programados. La plataforma educativa se
encuentra disponible las 24 hs. todos los dias de la semana. El participante podra
acceder utilizando un navegador web en cualquier horario y desde cualquier lugar
que cuente con conexién a Internet. Se recomienda el uso de equipos de escritorio
0 portétiles para realizar el curso.

Durante el curso se realizaran dos encuentros sincronicos obligatorios por
webconferencia para dinamizar sobre la tematica.

Como etapa inicial, dias previos a dar inicio a la tematica especifica del curso se
realizara la familiarizacion con el uso de la plataforma educativa
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EVALUACION / CERTIFICACION

Se expedird certificado de aprobacion al participante que cumpla
satisfactoriamente con todos los requerimientos del curso.

INSCRIPCIONES:

e Las inscripciones sélo se realizan a través del formulario on-line:
http://www.anep.edu.uy/formacion/sitio/form.php

IMPORTANTE:

e Para ver el procedimiento de inscripcion y seleccion de los participantes:
http://www.anep.edu.uy/procedimiento-inscripci-n-y-selecci-n

e Para acceder a la pagina del Departamento de Formacion:
http://www.anep.edu.uy/codicen/dsgh/formacion

NOTA: Si no puede acceder a los enlaces, copie y pegue el texto del enlace en la barra de direcciones de su navegador web.

Por mas informacién comunicarse al Departamento de Formacién a través del
telfax 2900 7070 - int. 4415 o por correo electrénico a formacion@anep.edu.uy
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