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a) Medición de conductas de entrada

Autodiagnóstico de habilidades generales para el uso de equipamiento informático:

· Uso de equipos PC: Indica el grado de conocimiento sobre el uso de PC de escritorio. Da cuenta de la autosuficiencia del alumno en conductas tales como  prender/apagar equipos; ingresar a algún sistema operativo (Windows, preferentemente), abrir programas; resolver problemas relacionados con cortes de energía, conexión de periféricos y otros.

· Interesa medir el  nivel de conocimientos y/o habilidades  de ingreso, de tal modo una evaluación final o de salida, permita  dimensionar  el logro de los avances alcanzados mediante la aplicación del curso.

b) Modularización del curso

MÓDULO 1  (APRESTO)
:INTRODUCCIÓN A LA OPERACIÓN DE    COMPUTADORES.

MÓDULO 2


:PROCESADOR DE TEXTO.

MÓDULO 3


:PLANILLA DE CÁLCULO.

MÓDULO 4
:LA INTERNET: UN NUEVO ESPACIO PARA LA  GESTIÓN EMPRESARIAL-COMERCIAL.

MÓDULO 5
:LA INTERNET COMO NUEVO ESPACIO PARA LAS COMUNICACIONES. 

MÓDULO 6


:USO DE PRESENTACIONES.
c) Objetivos específicos:

MÓDULO 1: INTRODUCCIÓN A LA OPERACIÓN DE COMPUTADORES
El alumno – usuario  deberá:

a) Reconocer las distintas partes componentes de un  computador y sus funciones  primordiales.  

b) Familiarizarse  con la operación del teclado y del mouse.

c) Prender un equipo, entrar a la página de acceso y reconocer la oferta presentada.

d) Reconocer y adquirir el lenguaje computacional básico.

e) Ingresar a Internet  Explorer, entrar en algún  sitio web, salir de él y  cerrar la aplicación.

Tiempo Estimado :  2 horas

MÓDULO 2: PROCESADOR DE TEXTOS (WORD)
El alumno – usuario deberá :

a) Reconocer, globalmente, las características de un programa de procesamiento de textos.

b) Conocer la estructura (naturaleza)  de la página principal del procesador de textos aplicando sobre un texto escrito, sus principales operaciones (guardar; cerrar; abrir, justificar, subrayar, ennegrecer, modificar fuentes, corregir ortografía, usar viñetas, configuración de páginas, trasladar – insertar archivos,  entre otras).

c) Diseñar, digitar e imprimir su Curriculum Vitae, aplicando sobre este texto todos los conocimientos de procesador de textos.

d) Conocer y administrar la función exportar archivo (enviar a).

e) Trabajo con gráficos y objetos incrustados.

Tiempo estimado :  8   horas

MÓDULO 3: PLANILLA DE CÁLCULO
El alumno – usuario deberá :

a) Reconocer globalmente, las  características de un programa de Planilla de cálculo  privilegiando, la planilla Excel.

b) Conocer la página principal (menú - presentación) del programa, aplicar las funciones  propias de la planilla; crear fórmulas simples; copiar funciones; relacionar hojas de cálculo, entre otras.

c) Proteger libros, hojas y celdas contra modificaciones.

d) Ordenar grupos de datos basándose en criterios, uso de filtros de agrupamiento.

e) Construir  un ejemplo de un presupuesto que contemple  el uso de herramientas de cálculo y herramientas formales de la planilla.

f) Conocer y Aplicar las funciones gráficas asociadas a la planilla.

Tiempo estimado : 8 horas

MÓDULO 4: LA INTERNET: UN NUEVO ESPACIO PARA LA GESTIÓN EMPRESARIAL – COMERCIAL.

El    alumno – usuario deberá:

a) Reconocer el ordenamiento  global de la Internet, sus formas de acceso.

b) Conocimiento de prácticas de navegación segura.

c) Ingresar, reconocer la oferta de sitios vinculados al concepto de “trámite fácil” y Gobierno en línea (SII; Registro Civil; INP; Chilecompra; AFPs; INE; etc.)., y salir de diversos sitios web.

d) Reconocer diversos portales y/o sitios de interés  particular desde la óptica MYPE tales como Infoempleo; SERCOTEC; zonaempresas (FOSIS); CORFO; SENCE; etc., suscribirse o inscribirse en uno  o más de ellos.

e) Conocer la operatoria de un sitio de Banca en Línea.

f) Conocer y visitar uno o dos sitios de Negocios en Línea de tal modo de vislumbrar el potencial comercial propio de la red

Tiempo estimado : 4 horas

MÓDULO 5: LA INTERNET COMO NUEVO ESPACIO PARA LAS      COMUNICACIONES.

El Alumno – usuario deberá :  

a) Reconocer las diversas opciones globales que ofrece la Internet desde el punto de vista de las comunicaciones.

b) Conocer qué es el correo electrónico y cuáles son sus mecanismos de acción.

c) Conocer y reconocer la estructura de orden de uno o dos sitios administradores de correo electrónico de libre acceso (Hotmail; Yahoo; por ejemplo).

d) Crear su propia casilla de correo, enviar, recibir, guardar, ordenar y eliminar correos.

e) Conocer y administrar sitios de foros, chats abiertos o chats semi abiertos (Messenger).

f) Reconocer las diversas herramientas que el correo electrónico ofrece, vislumbrando su potencial de uso.

g) Enviar un mensaje  a otro usuario de red, conteniendo como archivo adjunto, su Curriculum Vitae, una presentación de sus productos, etc. 

h) Visitar uno o dos sitios de Buscadores (Google; Altavista) reconociendo su estructura y sus procedimientos operativos.

Tiempo estimado: 6 horas 

MÓDULO 6: USO DE PRESENTACIONES.

El Alumno – usuario  será capaz de :  

a) Formatear textos, importación/exportación de textos.

b) Manejo de imágenes, trabajo con fondos y patrones.

c) Efectos de animaciones.

d) Transiciones de hojas.

Tiempo estimado: 2 horas 

TIEMPO TOTAL  DEL CURSO : 30 HORAS

Programa de  Educación  y Capacitación  Permanente
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