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“Afio de la Universalizacion de la Salud”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° {0 34 -2020-UNF/CO

Sullana, 10 de febrero de 2020.

VISTOS:

La Resolucidn de Comisién Organizadora N° 004-2019-UNF/CO de fecha 04 de enero de 2019; el
Oficio N° 015-2020-UNF-CCI de fecha 04 de febrero de 2020; Acta de Sesion Extraordinaria de
Comisién Organizadora de fecha 05 de febrero de 2020; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucidn Politica del Per(i, prescribe que la Universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico: Las
Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes.

Que, mediante Ley N° 29568 del 26 de julio del 2010 se crea la Universidad Nacional de Frontera
en el Distrito y Provincia de Sullana, Departamento de Piura, con los fines de fomentar el
desarrollo sostenible de la Subregién Luciano Castillo Colonna, en armonia con la preservacion
del medio ambiente y el desarrollo econdmico.

Que, con Resolucién de Comisién Organizadora N° 009-2019-UNF/CO de fecha 09 de enero de
2019, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera, el mismo que consta
de tres (03) Titulos, diecinueve (19) Capitulos, ciento cincuenta y dos (152) Articulos, catorce
(14) Disposiciones Transitorias, una (01) Disposicién Final y una (01) Disposicién Derogatoria.

Que, el articulo 45.9 del Estatuto Institucional, establece que: “Los Centros de Produccién de
Bienes y Servicios de la UNF estan relacionados con sus especialidades, areas académicas o
trabajos de investigaciones. La utilidad resultante de dichas actividades constituye recursos de la
universidad y se destinan prioritariamente a las actividades académicas y de investigacion para
el cumplimiento de sus fines y otros que determine la autoridad en cumplimiento de los objetivos
institucionales. Los centros de produccién de bienes y servicios de la UNF, son los siguientes: a)
Centro Preuniversitario, b) Centro de Idiomas, c) Centro de Computacion e Informatica.

Que, mediante Resolucién de Comisién Organizadora N° 004-2019-UNF/CO de fecha 04 de enero
de 2019, se aprobd la creacién del Centro de Computacion e Informatica de la Universidad
Nacional de Frontera.
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Que, con Oficio N° 015-2020-UNF-CCI de fecha 04 de febrero de 2020, el Director del Centro de
Computacion e Informatica, eleva a la Presidencia de la Comision Organizadora, la propuesta del
Plan de Estudios de los Cursos de Computacion Ofimatica Nivel Intermedio, para su aprobacion
en Sesion de Comision Organizadora.

Que, en Sesion Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 05 de febrero de 2020, se
adoptd por unanimidad el acuerdo contenido en la parte resolutiva de la presente.

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
la Resolucién Viceministerial N° 088-2017-MINEDU vy la Resolucién Viceministerial N° 200-2019-
MINEDU.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan de Estudio del Curso de Computacién Ofimética Nivel
Intermedio del Centro de Computacion e Informatica de la Universidad Nacional de Frontera, el
mismo que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a las instancias académicas y
administrativas pertinentes para su conocimiento y fines correspondientes.

REGISTRESE, CO [QUESE Y EJECUTESE.
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CURSO: COMPUTACION OFIMATICA NIVEL INTERMEDIO
REQUISITO: CONOCIMIENTO DE OFIMATICA BASICA
N° ESTUDIANTES: 15 alumnos como minimo
LUGAR: Laboratorio Centro de Computacion e Informatica UNF
Horarios: Demanda del Mercado  Costo: En funcion del Mercado.

OBJETIVOS DEL CURSO: Al termino del curso los participantes deben familiarizarse y
adquirir un nivel de conocimientos superior en las distintas herramientas de la Suite Ofimatica
MS OFFICE llegando a realizar tareas complejas utilizando estas herramientas.

PLAN DE ESTUDIOS DEL CURSO DE COMPUTACION OFIMATICA NIVEL
INTERMEDIO

Microsoft Word

Duracion en horas: 40

OBJETIVOS: La intencidn de este curso es consolidarse en el de las herramientas, sacandole
todo el partido a un programa con muchas posibilidades profesionales. El curso incluye
simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademas son
numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales vy los
cuestionarios.

Ortografia y gramatica Imagenes

El corrector ortografico y gramatical Insertar y Manipulacion basica de una
El corrector gramatical imagen

Diccionarios personalizados Ajustar imagen en texto

Sinénimos Ubicar imagen

Correccién automatica del documento Tamano de imagen

Opciones de configuracién de ortografia y Recortar imagen

gramatica Formatos de imagen

Cuestionario Virtual: Ortografia y gramatica | Captura de pantalla
Cuestionario Virtual: Imagenes

Forma Combinar correspondencia
Cuadros de texto Configurar fuentes de datos
Direccion del texto El asistente de combinacién de
Alineacion del texto y margenes interiores correspondencia

Vincular cuadros de texto Crear etiquetas con combinacién d}‘

Superponer formas

c.c
Archivo
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Agrupar formas correspondencia
Formatos de forma Cuestionario: Combinar correspondencia

Cuestionario: Formas

Modificacion de preferencias SkyDrive

) . . Compatibilidad, Almacenamiento,
Cambiar rutas predefinidas de archivos Almacenamiento-archivo

Cambiar opciones de guardado automatico Compartir y DESCARGAR
Proteger un documento
Seguridad de macros

Plantillas de documentos previos

Carta de presentacion
Futuros clientes
Television a la carta

Microsoft Excel Nivel Intermedio
Duracion en horas: 70

OBJETIVOS: Este programa especializado en la creacion de hojas de calculo nos permite
agrupar, analizar y compartir informacién alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o
econdmicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegara a manejar
con soltura realizando este curso. Conocera como introducir una programacion de trabajo,
configurar una hoja presupuestaria, una facturaciéon o una contabilidad basica

Herramientas de seguridad de una hoja Funciones complejas

. : . Utilizar el asistente de funciones y
Proteger hojas y ficheros y habilitar seleccionar funciones

E{algt;;as CITV;' | bl Utilizar diferentes tipos de funciones
aniiiar palabras clave pata bloqusar Corregir errores en férmulas

ocultar ogldas ) . Ejecutar el comprobador de errores
Comp_artlr un fichero entre diferentes Ejercicios

usuarios

Representacion de graficas complejas Manipulacion de datos con tablas

Crear graficas con diferentes estilos dinamicas

Representar tendencias en los gréaficos Utilizar el asistente para tablas dinamicas

Personalizar estilos y modelos de graficos Modificar el aspecto de la tabla dinamica y
Representar graficos 3D y modificar crear calculos

c.c
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propiedades

Filtrar y ordenar informacién de la tabla
dinamica
Generar graficos dinamicos

Andlisis de escenarios

Trabajar con escenarios

El analisis Y si

Utilizar el comando Buscar objetivo
Practica, paso a paso

Ejercicios

Utilizacién de macros
Comprender el concepto de macro
Grabar una macro y utilizarla
Editar y eliminar una macro
Personalizar botones con macros
asignadas

Practica, paso a paso

Formularios en Excel
Disefio de formularios

Uso de Controles

Microsoft Access Nivel Intermedio

Duracion en horas: 40

OBJETIVOS: Con este programa de administracion de bases de datos relacionales podemos
manejar el conjunto de datos que nos rodea en nuestra actividad diaria. Permitiéndonos llevar
un registro accesible y comodo de los datos de nuestros clientes, de todo tipo de archivo
profesional o de nuestra biblioteca privada, por poner algunos ejemplos. Este curso contiene
todos los conceptos avanzados del programa Microsoft Access.

Formularios

Presentar la informacién

Formulario con mas de una tabla

Insertar imagenes

Utilizar los controles que ofrece el programa
Crear un formulario menu

Modificar controles del formulario

Almacén de mas de un valor en un campo
Disefios profesionales

Informes

Emplear el asistente de informes

Crear informes personalizados

Crear etiquetas a partir de informes
Modificar opciones avanzadas de informes
Utilizar la vista previa

Imprimir un informe

Imprimir un formulario

Imprimir los registros

Barras de datos para informes

Enviar datos mediante el correo electronico

c.c
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Publicacién en linea

Mantenimiento de la base de datos
Compactar bases de datos para reducir
espacio y optimizar accesos

Importar datos de aplicaciones de
informacion numérica

Importar datos de ficheros de texto
Opciones avanzadas

Exportar informacion

Exportar a diferentes formatos de datos
Formatos de archivo

Utilizar la combinacion de correspondencia
Vincular diferentes tablas

Integracion Office

Compatibilidad

Almacenamiento
Almacenamiento-archivo

Integrar Access con otras aplicaciones

c.c
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