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INTRODUCCION:
El curso Introduccién al procesamierto en microcomputadoras s un curso de servicio de

nivel bésico, que no tiene ningfin requisito, consta de 4 horas sernanales divididas en dos
horas teéricas y dos horas précticas, éstas en el laboratorio de microcomputadoras.

OBJETIVOS GENERALES:

Capacitar al estudiante en el uso bésico de una microcomputadora. Introduciendo los
elementos principales en el manejo y procesamiento de datos.

Estudiar los elementos bdsicos de:
Un procesador de palabras
Una hoja electrénica

Un administrador de presentaciones
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Al finalizar el curso el estudiante serd capaz de:
Elaborar, almacenar e imprimir documentos con una exelente presentacion.
Utilizar los mecanismos que permitan automatizar el trabajo con los datos, en una hoja de
cédlculo. Manipulando y organizando datos con operaciones mateméticas, contables y
estadisticas.
Utilizar una herramienta que peunifa realizar presentaciones de excelente calidad.
CONTENIDOS:

INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Historia y componentes de un computador.,

Sistema Operativo MS-DOS.

Concepto de lenguajes y paquetes.

AMBIENTE WINDOWS

Introduccién. :‘ pell

Conceptos bésicos. o e

Administrador de archivos
Paquetes utilitarios.




PROCESADOR DE PALABRAS

Definicién de procesador de palabras.
Entrada y salida del procesador.
Desplazamiento y seleccién.

Manejo de bloques.

Abrir y grabar documentos.
Margenes, sangria.

Formato de parrafo.

Formateo de texto.

Impresién de documentos.
Correcién de ortografia y sinnimos.
Tablas.

HOJA ELECTRONICA

Definici6n y estructura de la hoja electrénica.

Entrada y salida de la hoja electronica.

Concepto de celda, rango, tipos de datos, fila, columna.
Abrir y grabar documentos.

Edicién y presentacion de los datos.

Creacién de formulas.

Creacién de gréficos.

Impresién.

ADMINISTRADOR DE PRESENTACIONES

Definicién e importancia de vn administrador de presentaciones.
Conceptos bdsicos en presentaciones.

Construccién de presentaciones.
EVALUACION
3 Examenes parciales 65%

Tareas programadas 25%

Tareas y examenes cortos  10%
TOTAL 100%

El estudiante que, luego de participar en todas y cada una de las actividades de
evaluacién, obtenga una porcentaje acumulado mayor o igual a 70% aprueba el curso. Se
aplica prueba de ampliacién a aquellos estudiantes que obtengan una calificacién final
mayor o igual a 6,0. El estudiante que obtenga en la prueba de ampliacién una nota de 7,0
o superior, tendrd una nota final de 7,0. (Art. 26 Reglamento de régimen académico
estudiantil).

MATERIALES Y BIBLIOGRAFIA
- Se requieren al menos dos diskettes.

- El curso no tiene libros de texto especificos, sin embafgo cualquier libro o
manual referente al vema sera de utilidad.




