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1I. OBJETIVO GENERAL
Al término del curso el alumno sera capaz de:

Facilitar en el alumno las habilidades inherentes al conocimiento y aplicacion de los
programas contenidos en el sistema operativo que permite la interacciéon usuario-equipo en
la administracion de la informacién y software de la computadora (Como Word, Excel y
Power Point).

HI. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Adquirir las habilidades necesarias para el manejo de la computadora en
ambiente Windows (Menis, programas, cuadros de dialogo, comandos,
escritorio, iconos, ayudas, ¢tc.)

3.2 a) Tener los conocimicntos necesarios para poder crear textos de todo tipo en el

procesador de palabras Word

b) ser capaz de mancjar las funciones mas basicas en un a hoja de calculo como
Excel.

¢) Hacer presentaciones con y sin animaciones bajo un ambiente de Power
Point




-

3.3 Al utilizar la computadora como herramienta de apoyo en la elaboraci{’m‘l de
trabajos, los alumnos mejoraran su nivel de competitividad, necesario para su

desempefio profesional.
IV. TEMARIO
Capitulo 1 Conceptos basicos
1.1 Introduccion
1.2 Descripcion de un equipo de computo
1.3 Definicion de términos computacionales y elementos basicos -
1.4 Tipos y caracteristicas de dispositivos de almacenamiento de datos
1.5 Comandos basicos de un sistema operativo
Capitulo 2 Ambiente Windows
2.1 Fundamentos de Windows
2.2 Fundamentos de aplicaciones en la computadora
2.3 Administrador de archivos
2.4 Accesorios
2.5 Optimizacién del uso de Windows

2.6 Personalizacion de Windows
Capitulo 3 Procesador de Palabras (Word)
3.1 Conceptos basicos de Word !
3.2 Formato de texto y documento
33 Encabezado, pie de pagina y notas al pie de la pagina
3.4 Tabuladores, tablas y su clasificacién
3.5 Graficos en Word
3.6 Herramientas para escritores
Capitulo 4 Hoja de Calculo (Excel)
4.1 Conceptos basicos de Excel

4.2 Introduccion a las funciones de ingenierfa
4.3 Creacidn de gréficos usando Excel

4.4 Analisis de datos usando Excel

4.5 Introduccién a las macros en Excel

Capitulo 5 Presentaciones Profesionales (Power Point)
5.1 Conceptos basico de power point

5.2 Creacion de presentactones
5.3 Textos en power point

5.4 Graficos usando power point
5.5 Animaciones y transiciones




V. PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

El alumno asistird a todas las sesiones al drea de computo destinada para tomar la
clase, en donde el maestro explicard los conceptos y técnicas mas usadas, segun sea el
tema, asi mismo se les concederd un tiempo pertinente para que practique en la
computadora el tema del dia.

El alumno tendra la obligacién de hacer mas practica por su parte en horario fuera de
clase, asi como de investigar y obtener mas conocimiento por parte de libros de texto
relacionados con el drea de estudio.

El alumno se sujetard a las reglas que se establezcan en el respectivo centro de
computo donde se trabaje, y es ahi en donde podra realizar sus pricticas extractase.

V1. EVALUACION

Se evaluara con examenes parciales y finales, siendo estos en forma individual, y con
una computadora por alumno.
Los exAmenes practicos serdn frente a computadora,
Los exdmenes tedricos no seran en la computadora.
Generalmente se examinaran los siguientes aspectos:

Introduccion a Windows 10% del curso
Procesador de textos 40% del curso !
Hoja de calculo 40% del curso
Presentaciones 10% del curso
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