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I. DATOS DE IDENTIFICACION

Materia: ' Computaciénw“f"--- meem e -

Departamento que la imparte; Estadistica y Calculo

Clave: DEC-448

No. de Horas de Teoria: 2 ‘ )

No. de Horasde.Practica: ... ..3, ur sty mmﬂ”ﬁ@ g4 A ps»
No. de Créditos: 7

Carrera en la que se imparte:

LAA, LAL, LMA. (OPTATIVA)

LAP., LA. Pr LAD.R,LAZ,LF., LAgAm., L.EAA., I.CT.A, LAB. (OBLIGATORIA).
PrerrequItos Nlnguno
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il OBJETIVO GE’?‘ERAL o Wn‘ym."m A st e o

El uso de las computadoras es basico en un estudiante. La herramienta computadora
es cotidiana, entonces en las tareas diarias de los alumnos, por lo cual se hace
prioritario que ellos manejen con pericia parte del software de Microsoft Windows, -Be:: EETS
este se busca que el alumno sea capacitado-en-el uso manejo de Word, Excel Y Powerg NA “
Point como minimo, ademas que conozca como le pueda ayudar el Expldga ot de
Windows en el manejo de archivos, asi como otras herramientas del
Windows .
SIS ; , Computatitnimianiy

"

Iil. METAS EDUCACIONALES

1. Tener una vision clara_de_ ios_beneficios del uso de la com
conociendo sus limites y apllcacmnes '

2. Utilizar los beneficios de Windows para el manejo de la computadora y de Ios
software.

Crear documentos, editarlos e |mpr|m1rlos,med|ante;M|crosoft Word,, haciendo uso de la

flexibilidad de dicho software para elaborar documentos con contenldo cientifico, hasta

la elaboracién de un documento tipo tesis.

ot i el | it o bt s 1/8

Buenavista, Saltillo, Coahuila, México.C.P. 25315 Tel: 411-02-93 FAX: 411-02-86 dec(@uaaan.mx

< e e UL A U e AT sea--cap@bﬂﬁd{hﬁé{oﬁesn manejo deWerd, ~Ercely rowe:




3. Realizar trabgjos que requieran el uso de una hOja de calculo, haciendo uso

correspondiente de formulas, formato de datos, etc., asl como la graficacion
disponible en el software usado. . ;. . = 5. .5

'3 =

4, Manejar un software creacion y wsuallzacuén de presentaciones y dlaposmvas de
manera que le sea Util en la elaboracién de material para presentar uha clase, o
una conferencia que tenga buena calidad.

5. Utilizar Internet para busqueda y manejo de mformacuén

At SRHE i

2 WINDOWS S e

3 WORD i

IV TEMARIO ; T |
. INTRODUCCION |

1.1 Elementos de una_ computadora e
1.2  Definicién de sistema operativo, programa y paquetes
1.3 Manejo de computadora y acceso o programas

v ) Em peodde o Yo W SRR R e
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2.1Manejo de ventanas.

2.2 Cuadros de diadlogo, barras de menu, barras de desplazamiento.

2.3 Administrador de programas.

2.4 Admlnlstrador de archnvos admlnlstrador de |mpre5|én panel de
control. o e

2.5 Apertura y cierre de programas de aplicacion.

3.1 (Qué es un procesador de Textos?

RATIEL R SEIementos‘-‘defla"‘lPéglﬁ‘aa‘J’é‘&WGrdde presentaciones’y. diapositivas o

3.3 Barra de Comando y Barra de'lconos
3.4 Comando Archivo
3.4.1 Guardar Sy
3.4.2 Guardar como . f
3.4.3 Configurar pagina
3.4.3.1 Margenes
3.4.3.2 Orientacion de la Hoja de Trabajo g
I :3.4.3.3% Formato@g__;;_ rgenes.de.una Teshmq,wm.,_ P
3.5 Vidta preliminari<tema ARBYIUo TrTarrAM A\ RAN et ‘
3.6 Imprimir
3.6.1 Opciones de impresién
3.7 Enviara... Lt &
3.7.1 Propiedades -~
3.7.2 Opciones
3.8 Edicién
3.8.1 Deshacerescritura_ o ...
3.8 2NRepetir escritufa ¥ g S en e o
3.8.3 Cortar

e

!

3.8.4 Copiar
3.8.5 Pegar RVRN
3.8.5 Seleccionar todogina dt Ward
3.8.6 Buscar I Rt AU
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3.8.7 Reemplazar
388 Ira
3.9 Ver e
3.9.1 Barrade Herramlentas «-«-—-uwl-—--: ---------
3.9.2 Personalizar Iconos
3.9.3 Vista del Documento
3.9.4 Encabezado y Pie de pégma
3:9.5.. Z00m - rrisw e RIS
3.10 Insertar ]
3.10.1 Objeto
3.10.2 Microsoft Editor de Ecuaclones 3.0
3.10.3 Barra de Herramientas ;-
3.10.4 Plantilla
3.10.5 Gréfico
3.10.5.1 Base de datos
3.10.5.2 Barra de Herramientas
3.10.5.3 Tipo'de’ gréfco T e
3.10.5.4 Opciones
3.10.6 Imagenes Predisefiadas
3.12.1 Barra de Herramientas
3.12.2 Opcmnes~~———¢—~5 e
3.10.7 Word Art
3.10.7.1 Barra de Herramientas
3.10.8 Numeros de Pagina
+3:10.9+Simboloieramientadegg
3.10.10 Cuadro de'Texto
3.10.11 Hipervinculo
3.11 Formato oL
3.11.1 Fuente, opciones _ < # -4
Parrafo, opciones
Nuamero y vifietas
Bordes y sombreados
> Columnas: g -y
Cambiar mayusculas y mlnusculas -
Fondo
3.12 rramientas Cean
3.12.1 Ortografia y Gramatica . "~
3.12.2- Contar palabrag!fic0m—m < . -
3.12. 3 Proteger documento
3.12.4 Personalizar
3.12.5 Opciones .
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3.13. 1 Diijar Tabla
3.13.2 Borrador
3.13.3 Estilo de linea _

3.13.4 Grosor.de-Linea."«-;1'.’5‘.:'4-,4’1;-1g AN
3.13.5 Color de Borde '
3.13.6 Borde Exterior

3.13.7 Color de Sombreado

3:13.8 Insertar. Tabla;ss
3.13.9 Eliminar; Tabla, Columnas Filas, Celdas
3.13.10 Seleccionar
3.13.11 Tabla
3.13.12 Columnas ..« &t
3.13.13 Filas T
3.13.14 Celda
3.1
3.1
3.1
3.1

.13.15 Combinar Celdas
.13.16 Dividir Celdas, ...
13.17 Dividir Tablg - 1s®
.13.18 Autoformato de Tabla
3.13.19 Autoajustar

3.13.20 Autoajustar el Contenido _

3.13.21 Autoajustarala ventana — - — -
3.13.22 Ancho de la columna fija

3.13.23 Distribuir filas uniformemente
3.13.24 Distribuir columnas unlformemente
3:13.25-Convertir MREH EliBhuiplitsdnmmanmmn
3.13.26 Convertir texto en tabla T
3.13.27 Convertir Tabla en Texto

3.13.28 Propiedades de Tabla

3.13.29 Ajustede Texto .- @ =

3.13.30 Alineacién vertical Gmnzs e

4. EXCEL

4.1 Manejo Barra de Herramientas Estandar
4.1.1 Ubicacién de celdas (Columna y Renglén)
4.1.2 "Edi¢i6hide celdas " F2 I R
4.1.3 Autosuma y su uso.
4.1.4 Orden ascendente.
4.1.5 Orden descendente. ‘
4.2 Manejo Barra de- Herramaentas Formato-w — -
4.2.1 Estilo moneda.
4.2.2 Estilo porcentual.
4.2.3 Estilo millares.

4:2.3:1¢ Aumentar~decimﬁlé§ﬂ_,,,.,--_',- ST i O,
4.2.3.2 Disminuir decimales.”~ 7%
4.3 Manejo Comando Archivo
4.3.1 Guardar. AR ¥
4.3.2 Abrir archivo: .+ - . = g it

4.3.3 Configurar pagina. ¥ »ﬁ"r‘bf* -
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4.3.3.1 Pégma.
4.3.3.2 Margenes.
4.3.3.3 Encabezado.

g LA, b PY T R L P TR S
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4.3.3.4 Pie de pagina. mw_qa.m..

4.3.3.5 Hoja.
4.3.4 Imprimir.
4.4 Manejo Comando Formato

i ——p— -

4 4 1 Ce‘das - .2 r'—‘t 9-F‘ ; @*W«%{ .‘: sl ..,,_f.

4411 Allneacusn
4.4.1.2 Ndmero.
4.4.2 Filas.
4.4 3 Columnas.

4.4.4 Cambiar nombré de hoja

4.5 Manejo Comando Insertar
4.5.1 Celdas.

4.5.1.1 Insertar.

4.51.2 Eliminar?

452 Filasy Columnas B

4.52.1 Insertar.
4.5.2.2 Eliminar.

4 5.4 Referencia Absoluta

- --‘...s- %,r., TR

—

BN

4.5.3 Hoja de céleulo. _..._zb #°% |

455 Insertar formula directo a celda.

4.5.6 Uso de Funciones.

4.5.6:1. Suma: »e5i0 Aty daiaarsss

4562 Ralz
4.56.3 Producto.
4.5.6.4 Potencia.
456.5 Lbgica SI.
457 Uso de grafico.”

4.5.7.1 Graficacion de func|ones

4.5.8 Funciones Estadisticas.

4.5.8.1 Maximo.

4 42582 Minimobre-6& FEs?

4.5.8.3 Moda.

4.5.8.4 Promedio (Media).

45 8.5 Varianza.

4.5.8.6 Desviacién Estandar.®._*

4.5.8.7 Coeficiente de correlacion.
4588 Coeficiente R2.

4.6 Botones de Control
4.7 Macros: ;u;d uy LalndiU,

4.8 Exportar Informacién al Word h

5 Power Point
5.1 Presentaciones
5.1.1 Crear una presentacion
5.1.2 Abrir una presentacién

OETE R
RS S

r
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5. 1 3 Guardar una presentacion
5.1.4 Configurar pagina
51.41 Tamafio dela dlaposmva
5.1.42 Orientacién __ -
5.2 Imprimir
5.3 Opciones de impresién
5.4 Eliminar una diapositiva
5.5 Duplicar una diapositiva. .. - s S TN o s e B
5.6 Vistas de power point SSFRETIRSETET S e
5.6.1 Vista normal
5.8.2 Clasificador de diapositivas
5.6.3 Paginas de notas PR S Ry
5.6.4 Presentacién con dlaposmvas e
5.6.5 Patrdon de diapositivas
5.6.6 Color o escala de grises
56.7 Encabezado y pi¢ de péglna o

5.7 Edicion -« .. o ¥haw Salia Adaklc i ST AR
57.1 Cortar
57.2 Copiar
57.3 Pegar o
5.7.4 Borrar : _..__._bﬁ_&m —_

5.7.5 Seleccionar todo
5.7.6 Duplicar
5.7.7 Eliminar Diapositiva
5.7.8 BusCaly: -iw<iup . mon gl
5.7.9 Reemplazar ' e
5.8 Insertar
5.8.1 Nueva diapositiva
5.8.2 Duplicar diapositiva
5.8.3 Numero a ladiapositiva”
5.8.4 Fechay hora
5.8.5 Imagen
5.8.5.1 Predisefiada
» ©5,8.5125Désde UAENCHIVYTS
5.8.6.3 Autoformas
5.8.5.4 Herramientas de la barra de dibujo
5.8.5.5 WordArt . .
5856 Cuadrodetexto .. % # “
5.8.5.7 Grafico '
59 Formato
59.1 Fuente
5.9.2 Numeracion y vifietas yusiiitioiepi
5.9.3 Alineacién """ i
5.8.4 |Interlineado
5.9.5 Disefio de |a diapositiva
59.6 Fondodela dlaposmva R N
6 PRESENTACION - et e e
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6.1 Ver presentacion

6.2 Configurar una presentacion
6.3 Efectos de animacién

6.4 Personalizar animacién _ _ _ -
6.5 Transicién de diapositiva S

6.6 Ocultar diapositiva

7 INTERNET,,, o e
7.1 Introducmén a Internet
7.2 Navegacion por [a web
7.3 Correo Electrénico
7.4 Consultas

i AR

7.5 Manejo de archivos en Internet —— ==

V. PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

o T G ol o a il s ot PR ORLI
El alumno a5|st|ré a clases en donde el maestro expllcaré de manera general la forma
de operar el software, sugiriéndose al maestro las siguientes acciones:

1. Motivar la introduccién de temas nuevos dando una panoramica generat del mismo,
sefialando los procedimientos a ejecutar y las potencialidades de los diferentes
software a usar.

2. El alumno investigara en libros, paginas de Internet y otros medios; términos,
procedimientos u otra mformacmn,,@utll; q[q,jaﬁclase My e . s §.

3. El alimno ‘asistifa al' Centrode Cémputo Académico o a los diferentes Centros de
Coémputo de los Departamentos de la Universidad, en donde podra realizar su
trabajo, sujetdndose a la normatividad de cada Centro de Cémputo. e

4. Pedir tareas de practica en la computadora, tareas de investigacion sobre algunas ek
funciones, comandos-o “procedimientos-de ejecucién del software qu .se,éesté“ o
estudiando; para que se halle en continua practica. o

equipo de computo. e

tamactee
Al alumno se le otorgara un maximo de 20% de su calificacion final por la elaboracion

de trabajos y tareas, las evaluamones se ponderaran de acuerdo a lo que se acuerde
en la Academia de Computaménq,a. i, SE L ELALYE

it e o -.a.ﬁ*!‘ﬁr- ':: nynrﬁ)‘grrv aq P"“C‘r\f‘"" Ho--’_ o !ﬁ’_ !J
Parcial 1,2y 3 80 %
Tareas 20 % Lag. 2% e In .
Total 100 % - v+ 1 Wi P 13, Ciate

. "“"""'.""""‘"3‘6""??“-‘\3?. '”":l?" reoe s g e
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VIl BIBLIOGRAFIA BASICA

Apuntes de clase
»4 g‘cnw‘:‘

Microsoft Office. Profesional. Serie McGraw- Hiii'de mformétlca o

Ramalho, José Antonio. Edicién 1996. México D.F. McGraw-Hill
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VIil. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENT'ARIKg'--"-‘-‘--w""“" :

i
Microsoft Excel para Windows Paso a Paso. Curso oficial de Microsoft. Edicion 1995,
México, D.F. Microsoft Press

L ket R iR .,
-

Microsoft Word para Windows Paso a Paso Curso of|C|aI de Microsoft. Edicién 1995.
México, D.F. Microsoft Press

Microsoft Power Point para Windows:Paso-a:PasokCurso:oficial de Microsoft. Edicién -
1995. México, D.F. Microsoft Press
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