ANEXO I - de la RESOLUCIÓN N° 1098
Capacitación en herramientas informáticas para secretarios de escuelas - Cédula Escolar 
1.- FUNDAMENTACIÓN 
El programa de "Cédula Escolar" se propone "establecer un procedimiento eficiente y confiable de recolección y procesamiento de datos de matrícula en todos los niveles y servicios del sistema educativo provincial que sirva de base al planeamiento educativo central, regional, distrital y local". 
Para ello es imprescindible contar con secretarios capacitados para gestionar información confiable a través del uso de herramientas informáticas. 
Con la implementación de este proyecto se logrará que el personal administrativo cuente con una herramienta válida para la gestión administrativa que el entorno escolar requiere, que genere datos que alimentarán la base de datos común a todas los establecimientos y que sea capaz de procesar la información referida a la matrícula de su escuela para diversos fines. 
Los cursos de capacitación se brindarán en el marco de la Resolución Ministerial 4611 de agosto de 2000, que aprueba el Programa de Relevamiento de Matrícula y de la Disposición 45/01 del Subsecretario de Educación en la que se instrumenta el Operativo de Cédula Escolar 2001. 
2.- OBJETIVOS
Generales
Que el alumno logre: 
· Operar eficazmente con la PC experimentando su utilidad para la gestión administrativa escolar. 
Específicos
Que el alumno logre: 
· Insertarse en el mundo de la informática 
· Manejar el sistema operativo Windows'95 o superior 
· Cargar en la base de datos Cédula Escolar la matrícula de su establecimiento. 
· Exportar esta información a otros programas. 
· Operar un Procesador de texto, Microsoft Word 97 o superior 
· Operar una Planilla de cálculo, Microsoft Excel 97 o superior 
3.- ORGANIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS
a.- Introducción 
1. Hardware - Software
2. Escritorio y su organización 
3. Menú Inicio: Barra de tarea 
4. Mi PC 
4.1. Unidades 
4.2. Panel de control 
4.2.1. Propiedades de pantalla 
4.2.2. Propiedades de teclado 
4.2.3. Propiedades de mouse 
4.2.4. Propiedades de Impresoras 
5. Ventanas: Sus partes 
6. Conceptos de carpetas y archivos 
7. Creación de carpetas nuevas 
8. Accesos directos: 
8.1. Menú Inicio 
8.2. Escritorio 
9. Selección de objetos 
10. Copiar objetos por menú 
11. Mover objetos por menú 
12. Técnica de Drag and Drop 
13. Copias de resguardo. Medidas de seguridad 
14. Mantenimiento preventivo del equipo 
15. Uso del Menú de Ayuda 
b.- Base de Datos: Cédula Escolar 
1. Instalación del software 
1.1. CD ROM 
1.2. Disquetes 
2. Ubicación de la base. 
3. Carga de diferentes niveles 
3.1. Inicial 
3.2. EGB 
3.3. Polimodal 
3.4. Otros servicios 
4. Carga de secciones 
5. Carga de alumno y tutor 
6. Reubicación de alumnos en secciones 
7. Eliminación de alumnos en la Base 
8. Eliminación de secciones en la Base 
9. Modificación de los registros 
10. Exportación al programa Excel'97 
11. Adaptación para diferentes planillas con los datos de la base 
12. Exportación al programa Word'97 
13. Adaptación para diferentes notas con los datos de la base 
14. Resguardo de la Base de Datos 
15. Impresión de las secciones 
16. Impresión de la síntesis de la matrícula 
17. Exportación final 
18. Desinstalación 
c.- PROCESADOR DE TEXTOS: Word '97 
1. Presentación del programa 
2. Abrir un documento nuevo 
3. Abrir un archivo 
4. Diferencia entre guardar y guardar como 
5. Selección 
6. Copiar y mover: Dentro del mismo documento o archivo y entre distintos documentos o archivos 
7. Menú Ventana 
8. Configuración de página 
9. Formato 
10. Tablas 
11. Bordes 
12. Plantillas 
13. Imprimir 
d.- PLANILLA DE CÁLCULO: Excel '97 
1. Libro - hoja - página 
2. Selección 
3. Hojas, columnas, filas 
3.1. Insertar 
3.2. Eliminar 
3.3. Ocultar 
3.4. Mostrar 
4. Columnas y filas: Ancho y alto 
5. Hojas: 
5.1. Crear copias 
5.2. Cambiar nombre 
6. Copiar y mover en un mismo libro o archivo 
7. Copiar y mover en distintos libros o archivos 
8. Menú Ventana 
9. Formato Celda 
10. Funciones: Relativas y absolutas 
11. Vincular celdas 
12. Gráficos 
13. Subtotales 
14. Filtros 
15. Plantillas 
16. Imprimir 
4.- METODOLOGÍA
El curso prevé 70 hs de duración siendo de 40 hs. las instancias presenciales y 30 hs. de instancias no presenciales. 
Las 40 horas correspondientes a las instancias presenciales se desarrollarán en 9 encuentros de 4,5 horas reloj cada uno a razón de dos encuentros semanales. Cada clase constará de una parte teórica donde el docente explicará los contenidos, y otra práctica donde guiará al alumno a la aplicación del contenido en una situación real. 
Una de las jornadas estará especialmente destinada a la carga específica de datos en la base, permitiendo así el logro de las metas fijadas. Se recomienda además que esta clase se dicte al inicio del curso para que durante el desarrollo del mismo los alumno puedan ir cargando la matrícula de sus escuelas y puedan consultar a sus docentes en caso de tener dudas. Las 30 horas no presenciales se desarrollarán en los establecimientos para la carga de matrícula y la ejercitación pertinente a cada software. Se realizará una evaluación final en la que el alumno deberá demostrar competencia en el uso de las herramientas informáticas. La carga de datos de matrícula es uno de los componentes de la evaluación final. 
La aprobación de esta evaluación es requisito indispensable para la acreditación del curso. 
4.1.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:
Institutos Superiores participantes:
	REGIÓN EDUCATIVA 
	INSTITUTO N° 
	DISTRITO

	1
	57
	Chascomús

	1
	12
	La Plata 

	1
	58
	Magdalena

	1
	93
	San Vicente 

	2
	172
	Lomas de Zamora

	2
	24
	Quilmes

	4
	44
	Gral. Las Heras

	4
	177
	Merlo

	4
	179
	Moreno

	5
	114
	Gral. San Martín

	5
	42
	San Miguel

	5
	182
	San Miguel 

	5
	185
	Tres de Febrero

	6
	118
	San Pedro 

	7
	122
	Pergamino

	7
	126
	Salto

	7
	38
	San Nicolás 

	8
	78
	Bragado

	8
	132
	Chacabuco

	8
	20
	Junín

	8
	134
	Lincoln

	9
	189
	Luján

	10
	40
	Trenque Lauquen 

	11
	149
	Carlos Casares 

	11
	150
	Carlos Tejedor 

	11
	148
	Pehuajo

	12
	152
	Las Flores 

	12
	43
	Lobos

	12
	16
	Saladillo

	12
	28
	Veinticinco de Mayo

	13
	130
	Olavarría

	14
	190
	Coronel Rosales 

	14
	48
	Coronel Suarez 

	15
	33
	Tres Arroyos 

	16
	89
	La Costa 



5.- DESTINATARIOS: 
- Secretarios de servicios educativos dependientes de la Subsecretaría de Educación de la DGCyE
- Quienes cumplen tareas administrativas en escuelas de esos servicios
- Inspectores Jefes, Inspectores o personal afectado a las Jefaturas de Inspección 
6.- MATERIALES Y SOPORTE DIDÁCTICO:
Se utilizarán como apoyo didáctico: 
1. Software de Cédula Escolar (incluido en el CD) 
2. Manual del usuario del Software de Cédula Escolar (incluido en el CD) 
3. Manual de instalación del Software de Cédula Escolar (incluido en el CD) 
4. Manual de Herramientas básicas de informática (incluido en el CD) 
5. Ejercitación preparada para cada una de las clases 

7.- DURACIÓN DEL CURSO:
El curso durará 6 semanas a partir de la primera semana de marzo de 2001. 
8.- APROBACIÓN: 
Los requisitos para la aprobación del curso son: 
1. entrega de la carga completa de datos de matrícula correspondiente a su servicio educativo (en soporte digital y en versión impresa refrendada por el director del servicio).
2. aprobación de los ejercicios de evaluación correspondientes a los contenidos del curso.
