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OBJETIVOS

Conocer el Hardware (externo e interno) presente en equipos de computo
Adquirir conocimientos acerca de los diferentes sistemas operativos
Conocer los diversos tipos de software existente y su utilidad

Fortalecer habilidades en el manejo de Windows

Lograr destrezas en el manejo del procesador de texto Word

Desarrollar habilidades para el manejo de la hoja de calculo Excel

Mostrar las aplicaciones de algunas herramientas web 2,0 para el
aprendizaje

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES, MODULOS O CAPITULOS

UNIDAD 1. Refuerzo de conocimientos previos

Realizacion de auto diagnostico individual
Generalidades sobre hardware interno y externo
Generalidades sobre software

Generalidades sobre sistemas operativos

UNIDAD 2. Word

Marginacion, alineacion e interlineado

Tipo tamafio y color de fuente

Tamafio y orientacion de papel

Saltos de pagina y saltos de seccion

Encabezados, pie de paginas, notas al pie y paginado

Insercibn de imagenes, autoformas, comentarios en globos de texto,
wordart, cuadros de texto, simbolos e hipervinculos.

Escritura en columnas, insercién y trabajo matematico en tablas, conversion
de tablas a texto.

Trabajo con indices analiticos, tablas de contenido autométicas, referencias
cruzadas, combinacion de correspondencia, contador de palabras y editor
de ecuaciones

UNIDAD 3. Excel

Conocimiento y manejo del entorno: menus, filas, columnas, hojas
electronicas, celdas: identificacion, nomenclatura, formato.

Operaciones bésicas: suma, resta, multiplicacién, divisibn, sumatoria,
promedio, porcentajes, raiz cuadrada, graficos, formato de celdas,
posiciones decimales, construccion y aplicacion masiva de formulas, tipos
de datos.

Tablas dinamicas

Gréficos dinamicos

Filtros basicos

Filtros avanzados

Funciones
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e Funciones légicas
e Funciones logicas anidadas

UNIDAD 4. Herramientas Web 2,0 para el aprendizaje

Almacenamiento en linea

Google docs

Presentaciones

Libros en linea gratis

Repositorios documentales de uso libre: documentos, presentaciones,
videos

METODOLOGIA

El curso sera desarrollado en una de las Salas de Informatica de la Institucion. Se
propone una metodologia teorico - practica donde cada estudiante tenga acceso a
un computador para el desarrollo de las actividades propias del curso. Se contara
con un espacio académico en la plataforma educativa institucional Moodle donde
los estudiantes encontraran las diversas actividades, guias de trabajo y materiales
de consulta necesarios para el cumplimiento de los objetivos propuestos; se
contard ademas con la orientacién permanente del profesor haciendo uso de las
clases presenciales y de las herramientas electronicas de comunicacion para
brindar una asesoria oportuna y pertinente. Durante el desarrollo de las sesiones
de clase se primard el trabajo intensivo y la participacion de los estudiantes
mediante la realizacion y socializacion de actividades asignadas de manera previa
por el profesor. Por cada clase se obtendra al menos una nota.

EVALUACION

e Pruebas escritas
e Desarrollo de componentes practicos
e Talleres
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