Secretaria

. ) VAMOS
DE LA GOBERNACION

MAS ALTO

Curso Virtual de NOCIONES BASICAS DE WORD

PROGRAMA, MODALIDAD DE CURSADO Y CERTIFICACION

OBIJETIVOS
Que los agentes publicos capacitados puedan:
® Conocer las herramientas informaticas que facilitan el desarrollo de las actividades

laborales.

® Desarrollar las habilidades en el manejo de la herramienta.

® Compartir e intercambiar experiencias y saberes de sus dmbitos laborales con respecto al
uso de la herramienta.

DESTINATARIOS
Agentes Publicos Provinciales.

MODALIDAD

A distancia.

Actividades virtuales mediante la utilizacién del Campus Virtual del Gobierno de la Provincia de
Cérdoba.

COMUNICACION

Las modalidades de comunicacion entre el tutor o administrador de la plataforma y los
participantes son los siguientes: correo electrénico mediante la cuenta
capacitacionadistancia@cba.gov.ar a las respectivas direcciones brindadas por cada alumno,
mensajeria interna de la plataforma y los foros asignados en cada aula.

El plazo de respuesta de los tutores sera de 48 horas como maximo.

EJES TEMATICOS

MODULO INICIAL
@® |Instructivo de Navegacion del Aula Virtual

® Programa, Modalidad de Cursado y Certificacidon
® Foro de Consultas Técnicas

MODULO 1 Presentacion de la aplicacién y Manejo de Documentos

® Manual Interactivo de la herramienta

® Manual de presentacion de la aplicacion
® Evaluacion obligatoria

® Autoevaluacién
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MODULO 2 Conceptos Basicos
® Manual Interactivo de la herramienta.

® Videos tutoriales de la herramienta.
® Evaluacion obligatoria.

MODULO 3 Insercion de imagenes. Ortografia y gramatica
® Manual Interactivo de la herramienta.

® Videos tutoriales de la herramienta
® Evaluacidn obligatoria.

MODULO 4 Uso basico de plantillas. Tareas de impresién
@® Material Interactivo de la herramienta.

® Videos tutoriales de la herramienta.
® Actividad practica obligatoria.
® Evaluacidn obligatoria.

ACTIVIDADES OBLIGATORIAS

En el médulo 1, Presentacion de la aplicacion y Manejo de documentos debera realizar una
Evaluacién que consta de 10 preguntas con modalidad de Opciones Multiples y la posibilidad de 2
(dos) intentos para su realizacién.

En el médulo 2, Conceptos Basicos debera realizar una Evaluacion que consta de 10 preguntas con
modalidad de Opciones Multiples y la posibilidad de 2 (dos) intentos para su realizacién.

En el médulo 3, Insercidon de imagenes. Ortografia y gramatica debera realizar una Evaluacién
que consta de 10 preguntas con modalidad de Opciones Multiples y la posibilidad de 2 (dos)
intentos para su realizacion.

En el médulo 4, Uso basico de plantillas. Tareas de impresion debera realizar una Evaluacion que
consta de 10 preguntas con modalidad de Opciones Multiples y la posibilidad de 2 (dos) intentos
para su realizacion.

Todas estas actividades son de caracter obligatorio.

AUTOEVALUACIONES

Algunos mdodulos cuentan con Autoevaluaciones que tienen como propdsito ayudar al alumno a
gue se evalle por si mismo, en lo que respecta a la comprensién y transferencia del contenido del
tema. La realizacién de estas no es obligatoria y no contemplan correccién por parte del tutor.

ACTIVIDAD PRACTICA OBLIGATORIA FINAL

Para concluir y certificar la capacitacion debera realizar y enviar la Actividad Practica Obligatoria
Final. La misma tiene fecha limite de entrega, que serd oportunamente informada en la
plataforma, una vez habilitado el curso y sus participantes. La correccién de la actividad tendrd un
plazo méximo de 72 horas habiles. Recuerden que la realizacion del Examen es requisito para
aprobar el curso.
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Importante: Las Actividades obligatorias, Evaluaciones y Examen Final son individuales (SALVO
QUE SE INDIQUE EXPRESAMENTE LO CONTRARIO) y se eliminaran aquellas que contengan
respuestas idénticas y o similares.

DURACION
Dos semanas. Equivale a 8 horas reloj.

CONDICIONES DE APROBACION

Para aprobar el curso es requisito cumplimentar en tiempo y forma y aprobar con 6 (seis) o mas
todas las actividades OBLIGATORIAS propuesta por los tutores y aprobar con 6 (seis) o mas el
Examen Final.

Importante: para acceder al Examen Final se deben realizar y aprobar con 6 (seis) o mas las
actividades previas, de lo contario el mismo no tendra validez.

En caso de sacar una nota inferior a 6 (seis) en el Examen Final tendra la posibilidad de acceder a
un recuperatorio que contempla un plazo de 48 horas para la realizacién del mismo a partir de la
fecha de finalizacion del anterior. De no aprobar este recuperatorio el participante debera volver a
realizar el curso completo en una nueva fecha.

El registro de actividades subidas a la plataforma, devoluciones de los tutores y calificaciones
guedard almacenado en la plataforma virtual hasta 30 dias posteriores del final de la capacitacion.
Vencido este plazo todos los registros seran eliminados.

ENTREGA DE CERTIFICADOS
Certificacidon de la Direcciéon de Jurisdiccién de Capacitacion, Secretaria de Capital Humano,
Secretaria General de la Gobernacion.

El certificado estard confeccionado dentro de los 15 dias habiles luego de la finalizacion del curso.
El mismo acredita la participacidon y aprobacién del curso virtual de Nociones Bdsicas de Word.

El certificado se encontrara disponible en el menu Mis Documentos de sus opciones personales de
CIDI desde donde podra guardarlo o imprimirlo las veces que lo desee.
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