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OBJETIVOS GENERALES:

* Construir competencias en los estudiantes de la Facultad de
Odontologia en el uso basico de herramientas informaticas.

* Integrar el uso de herramientas informaticas a los requerimientos de las
diferentes disciplinas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

eGenerar una rapida adaptacién del estudiante al aula virtual, a la modalidad
decursado y a la Plataforma Moodle.

eCapacitar para el uso de LibreOffice: editor de texto y planilla electrénica.
eCapacitar para las tareas mas requeridas en el procesamiento de textos.
eCapacitar al estudiante para editar y reproducir adecuadamente imagenes.

eCapacitar al estudiante en los alcances técnicos de la Historia Clinica Digital
de la Facultad de Odontologia (HIFO), acerca de su correcto uso y las
posibles incidencias que pueden surgir en su utilizacion.

eCapacitar al estudiante en diferentes tipos de calculos y manejo de datos
usando laplanilla electrénica Calc.

CONTENIDOS:

Maédulo 1: Introduccion al curso y a Moodle

Introduccién al curso: Programa, cronograma y organizacion.

Introduccion a Moodle: Caracteristicas principales de la plataforma.
Actividades Tarea, Foro y mensajeria.
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Modulo 2: LibreOffice Writer

Introduccion a LibreOffice: Descarga e instalacion / Generalidades.

LibreOffice Writer: Crear un documento nuevo / Descripcion de la interfaz de
Writer (barra de menu, barras de herramientas, barra de estado, barras de
desplazamiento).

Trabajar con documentos: Guardar y guardar como / Exportar como pdf / Pre
visualizacion de impresion / Imprimir / Cerrar documento / Salir de LibreOffice
Writer

Trabajar con textos: Seleccionar: palabra, parrafo, todo / Seleccionar texto no
consecutivo / Cortar, copiar, pegar / Buscar y remplazar / Insertar caracteres
especiales / Insertar rayas, espacio sin salto y guiones / Tabulaciones y
sangrias / Comprobar ortografia / Correccion automatica / Dar Formato a
textos: Caracter / fuente, tipo de letra, tamafio / Estilos: negrita, cursiva,
subrayado / Color del texto. Parrafo / Sangrias y espaciado / Alineacion /
Tabuladores / Crear listas y vifietas.

Trabajar con paginas: Formato a paginas (Encabezados y pies de pagina,
Numeracién, Reiniciar la numeracién de paginas, Cambiar los margenes).
Seguir los cambios hechos a un documento / Campos / Hiperenlaces

Agregar comentarios / Crear un indice tematico / Crear indices y bibliografias/
Secciones / Niveles para tablas de contenidos / Marca de agua

Trabajar con: Imagenes / Galeria / Audio / Video

Moédulo 3: Tratamiento de imagenes

Formatos de imagenes: Formatos vectoriales y mapa de bits / Compresion de
los archivos digitales / Resumen de los formatos de imagenes mas habituales /
Resolucién, profundidad de color y tamafio / Modo de color.

Introduccion al Gimp: Introduccion y entorno del Gimp / crear y guardar una
imagen.

Herramientas de seleccion: seleccion de rectangulos / seleccion libre o Lazo /
Varita Magica.
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Herramientas de transformacion: Mover / recorte / rotacion / escalado /
inclinacion / volteo.

Herramientas de pintura: Clonado / lapiz / brocha o pincel / borrar-goma /
relleno o Cubo de pintura.

Capas: Ainadir capa / Enlazar varias capas / Ocultar - mostrar / Cambiar el
orden / Capa de fondo de color / Modos de fusion.

Herramienta de texto: Insertar / copiar / modificar / cortar y borrar.

Herramientas de ajustes: niveles y curvas / tono y Saturacion.

Maédulo 4: Nociones basicas de HIFO
Historia de HIFO / Registro de pacientes / Concepto de atencién

Llenado de datos clinicos generales y especificos / Manejo de archivos
complementarios (radiografias, fotos, consentimientos informados) / Creacion
de presupuestos / Posibles problemas y como solucionarlos.

Modulo 5: Planilla electronica

Calc: Concepto de planilla electronica / Descripcion del entorno de trabajo: las
diferentes barras.

Crear una hoja de calculo nueva / Abrir hojas de calculo existentes / Guardar
hojas de calculo / Exportar en formato PDF / Salir

Navegar por las hojas de calculo: Ir a una celda / Moverse de celda en celda
/ Moverse entre las hojas.

Seleccionar objetos en una hoja de calculo: seleccionar celdas / seleccionar
columnas/ seleccionar filas / seleccionar hojas.

Introducir datos usando el teclado: Introducir numeros y texto.

Editar datos: Cortar, copiar y pegar / Deshacer y restaurar / Eliminar
contenidos / Sustituir los datos de una celda / Cambiar parte de los datos de
una celda / Introducir simbolos o caracteres especiales

Dar formato a los datos: Formatear nimeros / caracteres / bordes de celdas /
fondo de una celda.
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Trabajar con columnas y filas: insertar y eliminar columnas y filas / Configurar
alto y ancho / Mostrar y ocultar / Fijar una columna o fila.

Trabajar con hojas: insertar, eliminar y renombrar hojas.

Formato automatico de celdas y hojas: Seleccionar un formato automatico /
Definir un nuevo formato.

Vistas en Calc: Escala / Fijar filas y columnas / Dividir la pantalla.

Acelerar la entrada de datos: Rellenar celdas / Rellenar una serie / Compartir
contenido entre hojas.

Validar el contenido de las celdas
Ordenar datos: Orden ascendente / Orden descendente / Formato condicional
Ocultar y mostrar datos: Filtros

Formulas: Barra de férmulas / Composicion de las férmulas / Diferentes tipos
de Referencias / Asistente de funciones / Funciones de texto / Funciones de
fecha / Funciones matematicas.

Imagenes: Insertar / Modificar el tamafo / Modificar posicion / Aplicar filtros /
Alinear varias imagenes.

Graficos: Graficar datos / Tipos de graficos / Serie de datos. Buscar y
reemplazar / Corregir ortografia.

Imprimir: seleccionar orden de pagina / Definir rango de impresion / Repetir
filas y columnas en diferentes paginas / Saltos de pagina / Encabezados y pies
de pagina.
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DURACION

12 semanas con una carga horaria minima de 6 horas semanales.

DISTRIBUCION DE LAS HORAS POR MODULO

MODULOS HORAS
Mdédulo 1: Introduccion al curso y a Moodle 6
Maodulo 2: LibreOffice Writer 14
Modulo 3: Tratamiento de imagenes 10
Maodulo 4: Nociones basicas de HIFO 10
Primer parcial 11/2
Méodulo 5: Planilla electronica 18
Segundo parcial 11/2

MODALIDAD DE CURSADO

A distancia y de forma asincronica, a través de la Plataforma EVA con docentes
tutores que orientan y acompafnan durante todo el curso.

La comunicacion entre los estudiantes y los tutores se realiza a través de
foros de debate, aportes y dudas. Se utiliza para casos especiales la
comunicacion individual por mensajeria interna de la plataforma.

El/la estudiante debera realizar las tareas semanales de cada mddulo a través
de la Plataforma EVA. Debera contar con al menos un 80% de las tareas
realizadas para aprobar el curso o ganarse el derecho a dar examen.

El médulo 4 tendra una instancia tedrica a través de un taller virtual sincronico.
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MATERIALES

El curso se apoya en:

a) Materiales didacticos: son fundamentalmente videos con demostraciones
sobre la tematica a trabajar y tutoriales que el estudiante puede descargar de

la plataforma. Cada tema cuenta con materiales de estudio obligatorio y
optativo.

b) Tareas: Se hace énfasis en la realizacion de tareas practicas en el
convencimiento de que es la mejor forma de dominar las herramientas
propuestas. Las tareas buscan profundizar en la practica de las herramientas, se
presentara cada una con su respectivo método de resolucion.

EVALUACION Y APROBACION DEL CURSO

El curso se aprueba mediante la realizacion de dos pruebas parciales
presenciales, que alcancen una calificacion de aceptable (60%) en cada una de
las mismas, o a través de examen para quienes hayan cursado la materia y no
hayan realizado o aprobado los parciales.

Para aprobar el curso o ganarse el derecho a examen, debera contar con al
menos un 80% de las tareas realizadas a través de la Plataforma EVA.

No existira la opcidén de dar el examen libre.
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