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I DATOS DE IDENTIFICACION

Materia: Paquetes Especiales
Departamento que la imparte: Estadistica y Céalculo
Clave: DEC-477

No. de Horas Teoria: 1

No. de Horas Practica: 4

No. de Créditos: 6

Carrera y semestre en la que se imparte: . A.P., L. A Pr., LA Z L F.
Tipo: Optativa
Prerrequisitos: Ninguno

II. 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 interaccién usuario-equipo en

la administracion de la informacién y software de la computadora (Como Word, Excel y
Power Point).

II1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE CADA TEMA




3.1

3.2

3.3

.. . . . b
Adaquirir las habilidades necesarias para el manejo de la computadora en
ambiente Windows (Menus, programas, cuadros de dialogo, comandos,
escritorio, iconos, ayudas, etc.)

a) Tener los conocimientos necesarios para poder crear textos de todo tipo en el
procesador de palabras Word

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

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

Al utilizar la computadora como herramienta de apoyo en la elaboracién de
trabajos, los alumnos mejoraran su nivel de competitividad, necesario para su
desempefio profestonal. :

1V. TEMARIO

Capitulo 1 Conceptos basicos

1.5

Introduccién

Descripcion de un equipo de computo

Definicién de términos computacionales y elementos bésicos
Tipos y caracteristicas de dispositivos de almacenamiento de datos
Comandos basicos de un sistema operativo

Capitulo 2 Ambiente Windows

2.1
2.2
2.3
24
25
2.6

Capitulo 3 Procesador de Palabras (Word)

Fundamentos de Windows

Fundamentos de aplicaciones en la computadora
Administrador de archivos

Accesorios

Optimizacion del uso de Windows
Personalizacion de Windows




31 Conceptos basicos de Word

32 Formato de texto y documento

33 Encabezado, pie de pagina y notas al pie de la pagina
34 Tabuladores, tablas y su clasificacion

35 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 ingenieria
43 Creacion de graficos usando Excel

4.4 Anélisis de datos usando Excel

4.5 Introduccion a las macros en Excel

Capitulo 5 Presentaciones Profesionales (Power Point)

5.1 Conceptos basico de power point
52 Creacién de presentaciones
53 Textos en power point
5.4 Graficos usando power point
5.5 Animaciones y transiciones
V. PROCEDIMIENTO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

El alumno asistira a todas las sesiones al area de cémputo destinada para tomar la
clase, en donde el maestro explicara los conceptos y técnicas mas usadas, segln sea el
tema, asi mismo se les concederd un tiempo pertinente para que practique en la
computadora el tema de! dia.

El alumno tendra la obligacién de hacer mas préactica 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 4rea de estudio. -




El alumno se sujetara a las reglas que se establezcan en el respectlvo centro de
computo donde se trabaje, y es ahi en donde podra realizar sus practicas extractase

VI. EVALUACION

Se evaluara con examenes parciales y finales, siendo estos en forma individual, y con
una computadora por alumno.

Los exdmenes précticos seran frente a computadora,
Los examenes tedricos no seran en la computadora.
Generalmente se examinaran los siguientes aspectos:

Introduccidon a Windows 10% del curso
Procesador de textos 40% del curso
Hoja de calculo . 40% del curso
Presentaciones 10% del curso

VIL BIBLIOGRAFIA BASICA

IBMPC y compatibles
Larry Joel Goldstein
Cuarta Edicion
Prentice may

MsDos
Klemens Mai
Marcombo

El camino facil a Windows 95

Marco Antonio Tiznado Santana, 1995

Mec Graw Hill

VIiI BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

Guia completa para Office de Microsoft
Ron Mansfield Ventura
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I1.-  Objetivo General

Facilitar en el alumno las habilidades inherentes al conocimiento y aplicacion de los
programas contenidos en el sistema operativo que permite la interaccion usuario-equipo €n
ta administracion de la informacion y software de la computadora (Como Word, Excel y
PowerPonit).

III.- Metas Educacionales

Al termino del curso el alumno serd capaz de:

AY
3.1 Poder trabajar en ambiente Windows (menus, cajas de dialogos, comandos, la
- linea de ayuda, etc.).

3.2 Manejar con eficiencia el procesador de palabras Word, la hoja de calculo
Excel, y poder realizar presentaciones con PowerPoint

3.3 Alutilizar la computadora como herramienta de apoyo en la elaboracion de trabajos,

los alumnos mejoraran su nivel de competitividad, necesario para su desempefio
profesional. -

V.-  Temario




®

Capitulo 1

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

Capitulo 2

2.1
22
23
2.4
2.5
2.6

Capitulo 3

3.1
32
33
3.4
3.5
3.6

Capitulo 4

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

4.6

Capitulo 5

5.1
5.2
53
5.4
5.5

Conceptos basicos

Introducciéon

Descripcion de un equipo de computo

Definicién de términos computacionales y elementos basicos
Tipos y caracteristicas de discos

Comandos del sistema operativo

Ambiente Windows

Fundamentos de Windows

Fundamentos de aplicaciones en la computadora
Administrador de archivos

Accesorios

Masificacion del uso de windows
Personalizacion de windows

Procesador de palabras (Word)

Conceptos basicos de Word

Formateo de texto y Documento

Trabajar con encabezados, Pie de pagina y Notas de pie de pagina
Tabuladores, Tablas y Clasificacion

Trabajo con graficas

Herramientas para escritores

Hoja de caiculo (Excel)

Conceptos basicos de Excel
Redistribucion de las hojas de trabajo
Técnicas de formateo de Excel
Introduccion a funciones
Preparacion de diagramas con Excel
Trabajo con graicas en Excel

Presentaciones profesionales (PowerPonit)

Conceptos basicos de PowerPonit

La forma sencilla de crear presentaciones
Trabajar con texto en PowerPoint
Trabajar con graficas en PowerPoint
Como mejorar su presentacion

Procedimiento de Ensefianza y Aprendizaje




Q)

El alumno asistira a las sesiones de teoria al salén de clases en dondelel maestro
explicara los conceptos pertinentes al tema a tratar, encargando tareas que seran ejecutadas

en la computadora previo analisis de los programas.

El alumno investigara en libros y en la facilidad de ayuda del software mejorar los

procedimientos para el manejo del mismo

El alumno asistira al Centro de Computo Académico o a los diferentes centros de
computo de los departamentos de la Universidad, en donde podra realizar su trabajo,
sujetandose a la normatividad de cada centro de computo.

VI.- Evaluacion

Se evaluard con examenes parciales y finales. siendo estas en forma individual o por
parejas frénte a la computadora, seglin la disponibilidad del equipo de ¢computo; teniendo

presente la participacion y evaluacién continua.

En ocasiones, dada la insuficiencia de equipo de computo, se podra optar por la
elaboracién de documentos referentes al software que se analizo en el curso.

Vil.- Bibliografia Basica

IBMPC y compatibles
Larry Joel Goldstein
Cuarta Edicion
Prentice Hall-

MSDOS
Klemens Mai
Marcombo

El camino ficil a Windows 95

Marco Antonio Tiznado Santana, 1995
Mc Graw Hiil

VIIL- Bibliografia Complementaria

Guia Completa para Office de Microsoft

Ron Mansfield Ventura
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