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DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Este curso esta concebido como una asignatura que proporciona al participante los conocimientos
tedricos practicos necesarios para desarrollar habilidades y destrezas en manejo de sistema operativo,
procesadores de texto, hojas de calculo y redes de informacién, en funcién a los avances tecnoldgicos
empleados en el trabajo productivo de la profesion aspirada por los participantes

A tales efectos, los participantes trabajaran en sesiones teérico-practicas a nivel de laboratorio para
poner en practica los principios adquiridos mediante el uso de paquetes computarizados basicos

El programa se desarrolla a través de las siguientes unidades:

Unidad I: La Informatica.

Unidad II: Introduccion al Windows.
Unidad Ill: Procesos de textos.
Unidad

OBJETIVO TERMINAL DE LA ENSENANZA

Adquirir conocimientos, habilidades y destrezas en el manejo del computador y comandos
basicos del sistema operativo
Aplicar habilidades y destrezas en el uso de comandos basicos de un procesador de textos para
elaborar documentos
Desarrollar habilidades y destreza en la aplicaciéon de comandos basicos de una hoja de calculo
electronica
Valorar la importancia del manejo y conservacién de equipo
Adquirir habilidades y destrezas en el manejo de servicios que presta internet




UNIDAD |

OBJETIVO TERMINAL DE UNIDAD

LA INFORMATICA.

DURACION

3 SEMANAS

EVALUACION

10%

IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y AREAS DE
APLICACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, SUS
COMPONENTES, EVOLUCION E IMPACTO.

ESTRATEGIA DE INSTRUCCION

- Revision bibliogréafica
- Asignacion de trabajos

- Explicaciones tedricas
- Investigaciones de campo.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

- Evaluacion escrita 0 exposiciones
- Trabajo escrito

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Definir sistema informatico.

- Sefialar areas de aplicacién de la Informatica.

- Sefialar origen de los computadores.

- ldentificar las generaciones de los computadores.

- ldentificar las partes que componen un computador.

CONTENIDOS

- Historia de la Informatica.

- Definicién de la Informatica.

- Areas de aplicacion.

- Origen del computador.

- Evolucion de la electrénica en los computadores.
- Velocidad de procesamiento.

- Volumen de almacenamiento de datos.

- Computadores de primera, segunda, tercera, cuarta y quinta generacion.

- Estructura del computador.
- Sistema informético.




UNIDAD Il OBJETIVO TERMINAL DE UNIDAD

INTRODUCCION AL WINDOWS

DURACION

3 SEMANAS

EVALUACION

20%

ESTRATEGIA DE INSTRUCCION

Revision de Literatura.
Explicaciones tedricas practicas.
Ejercicios de desempefio.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

- Evaluaciones practicas
- Evaluacion tedrica corta

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir sistema operativo.

Sefialar las funciones de un Sistema Operativo.
Manejar el concepto de interfaz grafica de usuario (Gui).
Reconocer y usar el meni de Windows.

Reconocer el teclado y utilizar el ratén y cada una de las acciones efectuadas por éste.

CONTENIDOS

Concepto de Sistema Operativo, caracteristicas y funciones.

concepto de Interfaz. Gréfica de usuario. Manejo de ventanas e iconos.
Entorno de Windows. Escritorio. Barra de tareas.

Teclado y raton.

Explorador de Windows. Modo Monousuario y Multiusuario.

MANEJAR EL ENTORNO DE UN SISTEMA OPERATIVO.




UNIDAD I OBJETIVO TERMINAL DE UNIDAD

PROCESOS DE TEXTOS
MANEJAR UN PROCESADOR DE TEXTOS.

DURACION

4 SEMANAS

EVALUACION

30%

ESTRATEGIA DE INSTRUCCION

Explicaciones tedricas — practicas
Aplicacion practica en el computador.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Evaluaciones practicas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir las funciones y caracteristicas generales de un procesador de texto.
Utilizar el procesador de textos en la elaboracion de documentos.

CONTENIDOS

Definicion de Procesador de textos. Conceptos generales.
Entorno de Word.

Tratamientos de textos. Correccion ortografica.
Tratamiento de parrafo. Utilizacién de bordes y sombreados. Uso de letra capital. Uso de estilo y autoformatos.
Configuracion de documentos.

Formatos de documento. Numeracion y uso de vifietas.
Utilizacion de columnas, encabezados y pie de pagina.
Uso de tablas.

Insertar imagenes y objetos.

Creacion de lineas y figuras.

Combinacion de correspondencia

Insertar salto de seccion.

Configurar impresion.




UNIDAD IV OBJETIVO TERMINAL DE UNIDAD

HOJA DE CALCULO

- MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA LA
DURACION ELABORACION DE UNA HOJA DE CALCULO.

3 SEMANAS

EVALUACION

10%

ESTRATEGIA DE INSTRUCCION

Explicaciones tedricas practicas.
Aplicacion practica en el computador.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

- Evaluacion practica

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir una hoja de célculo.

Identificar las diferentes aplicaciones existentes en el mercado para elaborar una hoja de Calculo.
Describir las funciones de una Hoja electrénica.

Describir las herramientas de la aplicacién que permiten elaborar una Hoja de Célculo.

Elaborar una caja célculo con diferentes tipos de grafico.

CONTENIDOS

Conceptos Generales.

Entorno de Excel.

Ingreso de datos, tipos de datos, formato.

Formato de celdas. Tipo de fuente. Uso de bordes y lineas Autoformato.
Uso de funciones basicas. Suma. Promedio.

Creacion de graficos.

Configuracion de Impresion.




UNIDAD V OBJETIVO TERMINAL DE UNIDAD

REDES DE INFORMACION

- CONOCER E INTERACTUAR CON LAS REDES DE
DURACION INFORMACION.

3 SEMANAS

EVALUACION

30%

ESTRATEGIA DE INSTRUCCION

Revisién de Literatura
Explicaciones tedricas practicas.
Asignacion practica.

Asignacion de trabajos.

Aplicacion practica en el computador.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Evaluaciones tedricas
Evaluaciones practicas
Trabajo escrito

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir las redes de informacion y los servicios que ofrece.
Conocer la estructura de la supervia de la informacion.
Utilizar los servicios y/o herramientas de la Red.

CONTENIDOS

Antecedentes de internet. Definicion, ventajas, desventajas, costos de la informacion.
Requerimientos para conectarse a la Red.

Herramientas: FTP, Teinet, video conferencia, Usenet, Bibliotecas virtuales, WWW.
Navegador. Uso, entorno y herramientas.

Busqueda. Buscadores y Metabuscadores.

Correo electrénico.
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