Curso de Capacitacion Laboral de Operador/a en Gestion y Procesamiento de
Datos

1. Identificacion de |a certificacion

1.1. Sector/es de actividad socio productiva. APOYO ADMINISTRATIVO EN
CUALQUIER SECTOR PRODUCTIVO

1.2. Denominacion del rol ocupacional: Operador/a en Gestion y

Procesamiento de Datos ] )

1.3. Familia profesional: ADMINISTRACION, GESTION Y SERVICIOS
EMPRESARIALES 5

I.4. Ambito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL

I.5. Tipo de certificacion: CURSO DE CAPACITACION LABORAL

I.6. Denominacion del certificado: Operador/a en Gestion y Procesamiento de Datos

2. Descripcion del puesto de trabajo o rol ocupacional

El/la Operador/a en Gestion y Procesamiento de Datos organiza datos de diferentes
estructuras (numericos, textos, fechas); realiza computos (formulas y funciones) de uso
administrativo y comercial, incluyendo la graficacion de resultados o relaciones por
medio de una planilla de calculo. Elabora y da formato a documentos escritos por medio
de herramientas y aplicaciones informaticas, usando procesadores de texto para editar,
modificar y administrar los mismos. Ademas, integra y automatiza herramientas de
software, planillas de calculos y todas aquellas herramientas y aplicaciones informaticas
relacionadas con el manejo y uso del procesamiento de textos.

3. Justificacion y descripcion de las necesidades que se proyecta cubrir con el

curso

Este curso da respuesta a la necesidad creciente del sector de administracion de contar
con trabajadores/as que puedan desempenarse en el area de gestion y manejo de datos,
brindando conocimientos teoricos y herramientas practicas para analizar datos,
procesarlos y vincularios con herramientas de procesamiento de textos, con el objetivo
de dar posibles soluciones al area en la que se desempene.

Los medios tecnologicos e informaticos forman una parte crucial de la educacion y de
las areas administrativas, esta capacitacion facilita el acceso a quienes buscan
insertarse en el mundo del trabajo o necesitan perfeccionarse,

4. Diseno Curricular

a) Denominacion: Curso de Capacitacion Laboral de Operador/a en gestion y

procesamiento de datos

b) Alcances:
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El/la Operador/a en gestion y procesamiento de datos esta capacitado para organizar e
integrar datos provenientes de operaciones con formulas y acumulacion en una planilla
de calculo local u online para obtener resultados pertinentes y facilitar la toma de
decisiones. Tiene la capacidad para generar y analizar graficos derivados de los calculos
o0 de otras fuentes de datos numericos, definir estructuras, indices y relaciones entre
datos de diferentes tablas y construir consultas de datos almacenados, optimizando los
mismos de acuerdo a los requerimientos de su tarea, de forma auténoma. Elabora
documentos escritos usando procesadores de texto, como asi también, edita, modifica
y administra documentos. Ademas, puede compartir informacion especifica entre
distintas aplicaciones y combinar servicios de diferentes aplicaciones a traves de
procesos de vinculacion, macros y programacion VBA.

c) Orientacion de area Ocupacional:

El/la operador/a en gestion y procesamiento de datos puede insertarse
ocupacionalmente en empresas u organizaciones que utilizan recursos informaticos vy
que operan en l|a totalidad de los sectores socio productivos; puede desarrollar su
actividad en ambitos gubernamentales y no gubernamentales.

d) Orientacion a trayectorias Formativas:

Los/as estudiantes podran ampliar y/o fortalecer sus trayectorias de formacion por medio
de los cursos, trayectos y tecnicaturas de las familias profesionales Informatica y
Administracion, Gestion y Servicios Empresariales del ambito de la Educacion Tecnico
Profesional. Se puede considerar |a formacion de Operador de Analisis de Datos.

e) Objetivos y Evaluacion de las capacidades:

El objetivo general de esta capacitacion es que el/la operador/a pueda organizar e
integrar datos provenientes de formulas o planillas de calculos y vincular estos saberes
con el procesamiento de texto para obtener resultados y tomar decisiones en relacion al
puesto de trabajo.

Los objetivos de este curso en téerminos de capacidades a desarrollar son:
» Organizar datos numericos para realizar computos y facilitar la toma de decisiones.

e Utilizar las funciones de base de datos de una planilla de calculo para ordenar y
seleccionar campos multiples.

e (Graficar y ordenar resultados o relaciones para realizar diagnosticos y proponer
posibles soluciones 0 mejoras.

¢ Producir una nueva planilla o adaptarla teniendo en cuenta datos nuevos o
existentes.

e [ntegrar estructuras complejas de datos provenientes de diferentes tablas para la
realizacion de calculos.

e [ntegrar datos u objetos de distintas fuentes en un documento.

e Transcribir y/o adaptar adecuadamente los textos a un documento segun
requerimiento de la comunicacion
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o Depurar el texto a trabajar de errores de ortografia y gramatica utilizando las
herramientas de edicion para facilitar su comprension.

e [ntegrar informacion entre distintas aplicaciones sin necesidad de que tengan

relacion directa.

Los criterios de evaluacion a considerar son:

e Utiliza y organiza los datos en planilla de calculo

e Analiza los resultados obtenidos pudiendo graficar los resultados.

» Genera y analiza graficos provenientes de una muestra y/o carga de datos.

e Facilita y/o toma decisiones en base a datos y/o resultados obtenidos justificando

dicha decision.

e C(rea, redacta, edita y almacena documentos mediante procesadores de texto

presentando el documento obtenido.

» Automatiza una planilla de calculo con un documento de texto a partir de procesos

de vinculacion.

e Combina los servicios de diferentes aplicaciones de software que comparten un

ambiente en comun.

Los aprendizajes y capacidades desarrolladas se evaluaran a |o largo de la cursada y
en momentos puntuales segun criterio docente. Los requisitos de aprobacion se
enmarcaran en la normativa vigente para el ambito de la Formacion Profesional.

f) Blogues tematicos y contenidos:

Bloques de contenidos

Actividades formativas

Bloque 1: Planillas de calculo, estadistica y
graficacion

Concepto de planilla de calculo.

(software propietario y libre, online.)

Manejo del entorno grafico y administracion de
archivos.

Ventana principal. Pestafas. Herramientas.
Cuadro de nombres. Barra de férmulas. Area de
Trabajo: Encabezado de columnas vy filas. Celda
Activa. Barras de desplazamiento. Barra de
de

Operaciones basicas: Comandos: Nuevo, Abrir,

Estado. Tipos visualizacion.  Zoom.

Diseno de planillas y configurarlas
utilizando funciones y operaciones
basicas con rangos o bloques, armado
de formulas con una seleccion de
celdas, calculos de porcentajes y/o

estadisticos y graficacion.
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Guardar, Guardar como, cerrar y Salir de la

aplicacion.

Hojas de calculo.

Desplazamiento por las distintas hojas de un
mismo libro. Insertar y eliminar hojas. Renombrar
hojas. Mover y copiar hojas. Seleccion de hojas.
Cambiar nombre y color de una hoja. Variar el
orden de las hojas. Ocultar y mostrar hojas.
Insertar y eliminar filas y columnas. Ocultar y
mostrar filas y columnas. Modificar alto y ancho.

Inmovilizar paneles.

Rangos o bloques de celda.

Seleccionar: celdas, rangos o bloques de celdas
consecutivas y discontinuas, toda la hoja.
Seleccion de fila, columna y hoja entera.

Definir nombre de celdas. Copiar celdas, mover
celdas y opciones de pegado.

Datos

Tipos de datos aplicados a la celda. Ingreso y
modificacion. Borrar contenido de celdas. Rellenar
celdas (series). Listas personalizadas. Insertar
comentarios. Ortografia, buscar o reemplazar un

dato. Teclas de atajo. Pegado especial.

Formato de celdas

Autoformatos. Formatos personalizados.

Formulas y funciones.
de

comparacion, referencias absolutas, relativas y

Formulas con operadores: Matematicos,

mixtas. Porcentaje. Funciones matematicas,

estadisticas, l6gicas, combinadas con calculos, de

fechas, de busqueda y referencia.

Creacion de la estructura de una tabla
definiendo tipos de datos y aplicando

propiedades del campo.

A partir de los datos ofrecidos colocarlos
en la tabla, mejorar estructura y utilizar
el filtrado de datos o eliminar los
mismos. aplicar todas las funciones

posibles relacionadas.

Creacion de distintas formas de
graficos utilizando las funciones para
nombrar, configurar y presentar l0s
datos obtenidos.

Elaboracion de un informe con distintas
condiciones de formato para presentar
teniendo en cuenta los datos obtenidos,
herramientas para su procesamiento

utilizadas y resultados obtenidos.

A partir de una base de datos

demostrativa analizar 0s mismos y
detallar los resultados obtenidos en un

informe incluyendo graficos.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Validar y Ordenar datos

Validar datos: configuracion. Mensaje de entrada.
Mensaje de error.

Ordenar datos. Ordenar datos y subtotales. Filtros

y filtros avanzados. Personalizar filtros.

Graficos

Tablas dinamicas.

Configuracion de pagina e impresion
Orientacion, margenes y tamano de la hoja.
Escala de impresion. Ajustar al numero de
paginas. Area de impresion. Vista previa de

impresion. Encabezado y pie pagina.

Seguridad

Proteger celdas de |a planilla, hojas y/o libro.

Tipos de graficos: planos, 2D y 3D. Partes de un

grafico. leyendas, titulos, rotulos, lineas de

division, ejes, tabla de datos. Escalas.

Macros: Grabar macros.

Bloque 2: Elaboracion de documentos vy
Procesadores de Texto

Concepto de procesador de textos.
(Software propietario y libre, online.) Entorno
Abrir,

Guardar como, Cerrar. Salir. Propiedades del

Grafico: Comandos: Nuevo, Guardar,

archivo. Pestanas. Herramientas. Vistas de

documento. Mostrar u ocultar reglas. Zoom.

Disefo de pagina
Tamano, orientacion y margenes. Saltos de

pagina. Guiones. Fondo de Pagina: color de

Creacion de documentos, redactarlos,
editarlos y almacenarlos mediante
procesadores de texto, de acuerdo a
situaciones y requerimientos

planteados, reales o0 simulados,

resolviendo sus caracteristicas de
diseno y formato de acuerdo a las

necesidades de la comunicacion.

Integracion de datos provenientes de
diversas tablas y realizar calculos.

A partir de una lista de datos personales

cargadas en Excel genera notas

automaticas sobre un texto en Word.

Resolucion de actividades dinamicas vy
en tiempo real, a partir de la entrada de
datos, combinando los servicios de
diversas aplicaciones de software,
evitando tareas repetitivas en ejercicios
de control y gestion de la informacion,
donde el operador al trabajar sobre una
de las fuentes de datos, pueda observar
y ofrecer a los usuarios una holgada
variedad de resultados, a través de
productos logrados como pueden ser los

“tableros de comando”.
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pagina, marca de agua, borde de pagina. Insertar:
portada, pagina en blanco, Salto de pagina.
Encabezado y pie de pagina. Numero de pagina.

Simbolos.

Portapapeles: Cortar - Copiar - Pegar - Copiar
Formato

Formato de fuente y de parrafo.

Fuente: Fuente - Tamarno - Negrita - Cursiva -
Subrayado - Tachado -Subindice - Superindice -
Cambiar mayusculas y minusculas - Resaltador -
Color - Borrar Efectos.

Parrafo: Alineacion - Interlineado - Sombreado -
Bordes - Numeracion y vinetas - Lista multinivel -
Sangria - Sangria Especial - Espaciado entre
parrafos - Ordenar - Mostrar todo: reconocer
caracteres no imprimibles. Tabulaciones.
Columnas - Lineas entre columnas.

Letra capital. Nota al pie.

Edicion del documento
seleccion de textos: caracter, palabra, linea, frase,

parrafo y todo el documento. Buscar y reemplazar
texto. Deshacer - rehacer. Teclas de

desplazamiento.

Revision
Ortografia y Gramatica - Sinonimos - Definir
Idioma - Personalizar el diccionario - Contar

palabras - Comentarios - Control de Cambios.

Dibujos e Imagenes.
Imagenes: propiedades. Formas basicas. Trabajar
con varios objetos: Seleccionar, duplicar, agrupar,

ordenar, alinear, girar, y voltear los objetos.
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Insertar imagen desde archivo y en linea. Ajustar

imagenes respecto al texto. SmartArt.

Tablas

Insertar y eliminar Tablas. Seleccionar tablas, filas,
columnas y celdas. Agregar - Eliminar filas,
columnas y celdas. Establecer alto y ancho de la
celda. Combinar y dividir celdas.

Distribuir filas y columnas uniformemente,
Alineacion vertical y horizontal del texto.
Alineacion de |la tabla respecto de los margenes de
la hoja. Orientar el texto en la celda. Ordenamiento
de datos. Bordes y sombreado de las celdas.
Convertir texto en tabla. Convertir tabla en texto.

Autoformato.

Impresion del documento

Vista previa. Orientacion, tamano y margenes.
Imprimir intervalo personalizado. Seleccionar
impresora. Cantidad de paginas por hoja.

Combinar correspondencia.

Bloque 3: Automatizacion

Entrada de datos con combinacion de los
servicios de diversas aplicaciones de software.
Ejercicios de control y gestion de |a informacion.
Fuentes de datos.

Tablero de comando.

g) Duracion y Organizacion Horaria:

Esta capacitacion tiene una carga horaria total de 96 horas reloj.

h) Entornas formativos necesarios:

Para dictar este curso se requiere un espacio aulico que pueda alojar hasta 20
estudiantes con los recursos necesarios de trabajo en tanto mobiliario y equipamiento

especifico.
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El curso se dictara en un aula con sillas, mesas, pizarrén, conexion a internet,
computadoras para los/as estudiantes y al menos un dispositivo para el docente,
software propietario o libre. Asimismo, sera necesario contar con un TV o proyector o
pizarra digital interactiva para duplicar |la pantalla del docente y realizar demostraciones
y ofrecer guia.

Para las practicas de ensenanza a desarrollarse en los talleres se requiere una superficie
de 2m? como minimo por estudiante, conformando grupos que no excedan una relacion
de 20 estudiantes por docente.

i) Perfil del Capacitador:

En cuanto al perfil de las/os docentes para el dictado de este curso, |a propuesta
institucional para su designacion se enmarcara en la Resolucion 1678-MEGC/2018,
familia profesional Informatica.

Se requerira que las/os docentes cuenten necesariamente con experiencia en el area
de Informatica, siendo esto comprobable, o poseer estudios superiores pertinentes
relacionados con el curso y con conocimientos actualizados. Asimismo, deberan tener
experiencia docente en el area y haber aprobado el Curso de Formacion de Instructores,
o estudios superiores que acrediten formacion pedagogica. En lo referido a la
designacion de los/as docentes a cargo del curso, se aplicaran los procedimientos
definidos por Resolucion 4070-MEGC/2014.
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