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il. OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el semestre se espera que el alumno comprenda la importancia del uso de
una computadora como una herramienta en la soluciéon de problemas, utilice medios
electrénicos de comunicacion para la busqueda y envio de informacion. Elaboracion de
documentos utilizando procesador de texto Word. Solucion de problemas utilizando una
hoja electrénica de calculo, y sus diferentes aplicaciones y modalidades exigidos en el
ambiente escolar y laboral. Elaboracién de presentaciones y diapositivas profesionales
utilizando el programa Power Point.

lll. METAS EDUCACIONALES

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de:

1.

2.
3

Utilizar diversas herramientas tecnolégicas que sean de utilidad tanto en su vida
personal como académica.
Manejar de manera general el sistema operativo WIndOWS

. Elaborar y editar documentos de gran complejidad, aprovechando las opciones

que brinda el procesador de texto.

4. Aplicar las herramientas de una hoja electrénica de calculo como un recurso para

el manejo de informacion y solucién de problemas en el ambito personal,
académico y/o laboral. _

Elaborar y editar presentaciones de calidad profesional utilizando las
caracteristicas de un software de presentacion.




IV TEMARIO

Capitulo I: Windows

1. Descripcion y Manejo del Sistema Operativo Windows
2. Administracion de Archivos
3. Edicion con Windows DVD Maker

Capitulo Il: Word

Entorno de Trabajo

Formatos Avanzados de Texto

Tablas

Elementos Graficos

Plantillas

Esquemas

Documentos Maestros

Tablas de Contenido, llustraciones e indices
Paginas Web con Word
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Capitulo llil: Excel

Introduccién a las Herramientas de Excel
Manipulando Datos y Funciones

Graficos Avanzados de Datos y Funciones
Tablas Dinamicas

Creacion de Macros

Controles de Formulario

Aplicaciones de Excel en Matematicas
Aplicaciones de Excel en Estadistica
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Capitulo IV: Power Point

Entorno de Trabajo de Power Point

Manejo de Objetos y Textos

Diapositivas con Tablas, Graficos y Diagramas
Elementos Multimedia

Personalizar Diapositivas
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V, PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

El curso se desarrollard en 75 horas, comprendiendo 3 horas tedricas y 2 horas
, 1

practicas; con lo cual se cubren 5 horas por semana; ademas de los examenes

parciales en las fechas programadas.

En este curso, el alumno asistira a clase en el Centro de Cédmputo Académico, en
donde el maestro explicara de manera general la teoria y la practica para operar cada
programa que marca el curso, sugiriéndose al maestro las siguientes herramientas
metodologicas:

1. Motivar al alumno en la utilizacién de los distintos programas computacionales
que incluye el curso, en el desarrollo de trabajos y actividades académicas
durante sus estudios.

2. Facilitar al alumno el acceso a las lecciones y practicas en internet, desarrolladas
por el maestro para simplificar el desarrollo de la materia.

3. Utilizar en cada clase, actividades practicas para que el alumno las desarrolle
durante la sesion y asi el maestro pueda responder las dudas que se presenten.

4. Propiciar el dominio de los distintos programas, atreves de la practica constante,
asistiendo al centro de Computo Académico en [as horas marcadas como
practicas en el curso, y en el mismo tiempo desarrollar las tareas indicadas en
cada tema.

5. Revisar en los tiempos y en la forma indicada por el maestro, las distintas tareas
establecidas y asi monitorear el desarrollo y completa compresién por parte del
alumno de los temas que incluye la materia.

VI. EVALUACION

Para la acreditacidén del curso es necesario que el alumno:
e Cumpla con el estudio del contenido de cada uno de los capitulos.
o FEfectle las actividades de los temas indicados en cada uno de los capitulos.
¢ Entregue las tareas y trabajos en tiempo (de acuerdo a la fecha indicada en el
calendario del curso) y forma (de acuerdo a las rubricas y criterios de
evaluacion).
+ Realice y apruebe los 3 examenes parciales programados en el curso. Asi como
un examen ordinario o uno extraordinario segin sea el caso. '
La ponderacion es la siguiente:

Evaluacion
Parcial 1,2y 3 80%
Tareas 20%
Total 100%

La calificacion para exentar la materia se sujetara a la reglamentacién universitaria
vigente.
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IX. CRONOGRAMA

Semanas

Tema(horas)

Actividades

1

8

9

10

11

12

13

14

15

1.Windows

Administrar
archivos y
directorios; asi

| como acceso a

programas.

2. Word

Aplicar el
procesador de
textos Word para
crear
documentos
profesionales.

3.Excel

Utilizar la hoja de

| calculo Excel en

la solucién de
problemas de
ingenieria.

4 _Power Point

Crear
presentaciones y
diapositivas
profesionales.
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