FUNDACIÓN CIVIS
Ciudadanos para mejorar la calidad de vida



HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS PARA LO ADMINISTRATIVO ESCOLAR EN EL ROL DEL PRECEPTOR
(sistema operativo, internet, procesador de textos, planilla de cálculos)
Objetivos:

· Controlar la documentación del alumno.

· Realizar seguimiento de la documentación.

· Confeccionar en formato digital el parte diario.

· Elaborar y controlar con soporte digital Registro de Asistencia y Amonestaciones.

· Crear bases de datos registrando tardanzas y retiros, a fin de elaborar los informes pertinentes.

· Registrar calificaciones y realizar gráficos estadísticos en cada uno de sus ítems.

· Crear en formato digital las Planillas de Calificaciones Anuales.

· Registrar mediante planillas y bases de datos, las Asignaturas Pendientes y datos correspondientes a cada fecha de examen que se realice.

· Confeccionar y archivar digitalmente las Fichas de los alumnos.

· Confeccionar utilizando procesador de texto todos los informes pertinentes.

· Confeccionar plantillas en procesador de texto con las notificaciones y citaciones tanto a tutores como a alumnos que le correspondan a su función.

· Crear bases de datos combinables para las certificaciones y constancia que requieran los alumnos.

· Transcribir utilizando procesador de texto todas las comunicaciones que bajan de dirección para los profesores y alumnos.

· Procesar todos los textos que le soliciten los profesores como apoyo administrativo.

· Digitalizar Circulares, Notas, Formularios, Partes, Expedientes, Actas, Informes, etc.
Destinatarios:

Preceptores, Docentes, Auxiliares Docentes, Personas con secundario completo que deseen ingresar al sistema educativo como auxiliar docente-preceptor, o como auxiliar en laboratorio de informática.

Modalidad:

Semipresencial, un encuentro cada 15 días de 3 horas de duración.

Inicio del curso:

Viernes 30 de marzo de 2012.
Lugar y Día de Cursado:

Viernes de 15.00 a 18.00 horas, en Calle: Belgrano 165, Local 6, Planta Baja (entre calles: Caseros y 27 de Abril) ciudad de Córdoba.
Inscripción:

En la sede de la Fundación Civis sita en calle: Belgrano 165, Local 6, Planta Baja (entre calles: Caseros y 27 de Abril) ciudad de Córdoba.

Programa:

· Dos módulos:
· Módulo 1: Introducción a la Informática, Introducción a Windows, Introducción a Internet e Introducción al Procesador de Textos.

· Módulo 2: Herramientas informáticas aplicadas a la tarea administrativa escolar, Administración de archivos, Accesorios, Procesador de Textos, Internet y Planilla de Cálculos.
· Trabajos prácticos no presenciales evaluables, acorde a la temática trabajada en cada presencial.
· Asistencia mínima 80%.
· Tutorías virtuales.

· Examen  final integrador.

Inversión:

Para realizar el curso deberá abonar:

· Inscripción de $ 80,00 (pesos ochenta)

· Cuotas mensuales de $ 280,00 (pesos doscientos ochenta).
Formas de Pagos:

Con efectivo en la sede de la Fundación Civis.
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