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SINTESIS DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

NINGUNO

OBJETIVO GENERAL

Manejar software de vanguardia como apoyo en el proceso administrativo

SINOPSIS DE CONTENIDO

UNIDAD I: Introduccion a la Informética
UNIDAD II:  Sistema Operativo bajo Ambiente Windows

UNIDAD III:  Editor

de Texto

UNIDAD IV: Hoja de Célculo

BIBLIOGRAFIA

e REED JACOBSON. Microsoft Excel 2000. Curso oficial Paso a Paso. Editorial
McGraw Hill. 2000.
e TIM DUFFY. Introduccién a la Informatica. Grupo Editorial Iberoamericana.

1998.

e NORTON PETER. Introducciéon a la Computacion. Editorial McGraw Hill.

México, 2001.




UNIDAD | HORAS
Introduccion a la Informatica

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los conceptos basicos de computacion

2. Explicar la evolucién de las computadoras

3. Describir los componentes de una computadora y su funcionamiento légico.

4. ldentificar medios de comunicacion dentro de la estructura de la computadora.

5. Describir medios de seguridad para prevenir dafios en el sistema de cémputo

CONTENIDO

1. Conceptos basicos: hardware, software, bit, byte, programa, sistema operativo,
campo, registro, archiva.

2. Componentes de un sistema de proceso de informacién: C.P.U. (unidad de control,
unidad aritmética y légica, memoria), Unidades E/S, Unidades de almacenamiento.

3. Funcionamiento l6gico de la computadora. Como fluyen los datos y la informacién
a traves de los diferentes componentes del C.P.U vy periféricos hasta producirse los
resultados deseados.

4. Multimedia. Definicién. Tipos. Realidad Virtual.

5. Medidas de restriccion en el area fisica y acceso a la informacién. Virus y Antivirus.
Prevencion y Mantenimiento.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

1. Exposicion de contenidos por parte del docente.

2. Discusiones grupales sobre topicos de contenido entre estudiantes y profesor.

3. Lectura de guias y temas relacionados.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

1. Evaluacion escrita

2. Talleres

3. Trabajos de Investigacion

BIBLIOGRAFIA

TIM DUFFY. Introduccién a la Informatica. Grupo Editorial
Iberoamericana. 1998.

NORTON PETER. Introduccion a la Computacién. Editoria McGraw
Hill. México, 2001.




UNIDAD IlI HORAS
Sistema Operativo bajo Ambiente Windows 16

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Manejar las herramientas de uso mas comun en el ambiente Windows.

NS

CONTENIDO

Definicion de Sistema Operativo.

Manipulacion de ventanas. Elementos.

Conceptos bésicos del ambiente Windows

Manejo del menu de inicio: herramientas, afiadir, borrar programas o documentos
del menu de inicio.

Organizacion y personalizacion del escritorio: alinear iconos, organizar
automaticamente, accesos directos, protector de pantallas, apariencia.

Barra de tareas. Configuracion.

Explorador de Windows y Mi PC: copiar, corta y pegar archivos en un diskette,
carpetas u otras unidades; formatear diskettes; crear, eliminar, cambiar nombre,
borrar, recuperar carpetas. Visualizar el contenido de una carpeta. Buscar archivo
estableciendo criterios de bisqueda mediante la fecha, nombre o tipo.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Exposicidn de contenidos por parte del docente.
Précticas en el computador relacionadas con el area de negocios

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Précticas evaluadas en el computador

BIBLIOGRAFIA

TIM DUFFY. Introduccidn a la Informéatica. Grupo Editorial
Iberoamericana. 1998.

NORTON PETER. Introduccion a la Computacién. Editoria McGraw
Hill. México, 2001.




UNIDAD 11 HORAS
Editor de Texto 16

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Manejar el editor de texto usando las herramientas que posee y personalizando los
documentos.
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CONTENIDO

Identificacion de la pantalla del editor de texto.

Manejo de la barra de formato y la barra estandar.

Funciones basicas del Word: abrir, cerrar, guardar, configurar pagina, imprimir
documentos, copiar, cortar, pegar y seleccion de texto, imagenes, dibujos.

Creacion de tablas, insertar y eliminar filas y columnas, combinar y dividir celdas,
autoformato de tablas, bordes y sombreado, autoajustar filas y columnas, alineacién
del texto en celda.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Exposicidn de contenidos por parte del docente.
Préacticas en el computador relacionadas con el area de negocios

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

1. Practicas evaluadas en el computador

BIBLIOGRAFIA

Curso Baésico de Microsoft Word 2000. Editorial Norma. 1999.
Textos relacionados con el programa Word.




UNIDAD IV HOZF;AS
Hoja de Calculo

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Manejar la hoja de célculo Excel en la solucion de problemas relacionados con el
area de negocios.

©CoOoN>O~ N R

CONTENIDO

Identificacion de una hoja de calculo. Concepto

Manejo de filas, columnas y celdas.

Ancho y alto de celdas.

Manejo de las herramientas basicas de Excel: combinar, cuadricula, relleno, color.
Manejo de la barra de formato de celdas.

Manejo de formulas.

Crear, borrar, copiar y cambiar nombre de una hoja de célculo.

Hipervinculo entre hojas.

Impresion de documentos.

=

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Exposicidn de contenidos por parte del docente.
Préacticas en el computador relacionadas con el area de negocios

ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Précticas evaluadas en el computador
Talleres evaluados sobre el mejor uso de las herramientas utilizadas.

BIBLIOGRAFIA

Curso Basico de Microsoft Excel 2000. Editorial Norma. 1999.
Textos relacionados con el programa Excel.




