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2. PRESENTACION

En éste Curso-Taller se le ayuda al estudiante a lograr el perfil de egresado, contribuyendo de forma
importante al desarrollo de competencias en Tecnologias de la Informacidn, que le permita comprender la
conveniencia y necesidad del desarrollo de las competencias; al identificar la importancia de los
fundamentos de informética para la comunicacion, elaborando documentos, presentaciones electronicas, y
proyectos, donde expone la importancia que presenta los fundamentos practicos de las funciones de las
aplicaciones de uso general para el manejo de la informacion que se genera en ella, permitiendo
expresarse, comunicarse y producir diversos materiales

3. UNIDAD DE COMPETENCIA
Manejar aplicaciones de software, para conocer la utilidad de la informéatica en el proceso de

comunicacion, elaborando documentos, presentaciones electronicas, y proyectos integrales, logrando una
eficiente comunicacion.

4. SABERES

Saberes practicos Unidad 1.- Localizar los elementos del entorno del sistema operativo, emplear el
administrador de archivos, aplicar un antivirus para protegernos de amenazas al
sistema, localizar y emplear las herramientas del sistema.

Unidad 2.- Localizar los elementos del entorno de trabajo del procesador de
textos, asi como las diferentes vistas, configurar una pagina del procesador de
textos, crear documentos de texto utilizando herramientas de edicion y formato.
Disefar tablas utilizando las herramientas de creacion y manipulacion, integrar
imagenes, objetos y formas basicas para complementar documentos.

Unidad 3.- Localizar los elementos del entorno de la hoja de célculo, asi como
las diferentes vistas, emplear en una hoja de calculo, fila, columna o celda las
opciones de insertar, eliminar, modificar y aplicar formato a cada una de ellas.
Crear una hoja de célculo que integre datos y formulas que automatice alguna
tarea, aplicar las funciones béasicas de una hoja de calculo complementando su
funcionalidad, integrar un grafico en una hoja de calculo.

Unidad 4.- Localizar los elementos del entorno de trabajo de una presentacion
electronica, estructurar una presentacion, construir presentaciones dinamicas
personalizadas utilizando animaciones y herramientas de dibujo, modificar una
presentacién utilizando las herramientas correspondientes, ejecutar la
presentacion electronica.

Saberes teoricos Unidad 1.- Identificar que es un sistema operativo, el entorno de un sistema
operativo, administracion de archivos, asi como también identificar que son los
virus y los tipos de virus y que antivirus los combaten. Describir las herramientas
del sistema operativo. Identificar que elementos y tipos de GUI existen.




Unidad 2.- Identificar los elementos del entorno de trabajo del procesador de
textos y vistas, describir los pardmetros de configuracion de una péagina del
procesador de textos., describir las herramientas para editar y dar formato a texto,
identificar los procedimientos para creacion y manipulacion de tablas, identificar
los elementos que se pueden complementar entre dos aplicaciones, describir las
herramientas de manipulacion de imégenes, objetos y formas bésicas.

Unidad 3.- Identificar los elementos del entorno de trabajo de la hoja de calculo y
vistas, describir las opciones de una hoja de calculo, filas, columnas y celdas,
explicar los procedimientos para la manipulacion y tratamiento de datos y
formulas en una hoja de céalculo, explicar la manera de operacion de las
funciones basicas de la hoja de célculo, identificar los procedimientos para la
creacion y manipulacion de los distintos tipos de graficos, asi como sus
caracteristicas.

Unidad 4.- ldentificar los elementos del entorno de trabajo del software de
presentaciones electronicas y vistas, describir las herramientas para la creacién
de presentaciones, asistentes de contenido y plantillas de disefio, describir las
herramientas para personalizar una presentacion, como lo son la Transicién de
diapositivas trayectorias de desplazamiento animaciones de entrada de énfasis,
de salida hipervinculos. Describir la forma de manipular diapositivas como son
la vista del clasificador de diapositivas mover, copiar, eliminar y ocultar
diapositivas ensayo de intervalos patrén de diapositivas.

Saberes formativos

Capacitar al alumno para el logro de comunicar, apoyado de herramientas
tecnoldgicas, desarrollando la habilidad de trabajo en equipo, logrando ser
analitico, coherente, sistematico, proactivo y organizado.

5. CONTENIDO TEORICO PRACTICO

Temas y subtemas.

Unidad 1 Sistemas Operativos

1. Conociendo el entorno del Sistema Operativo.
1.1. Definicién de Sistema Operativo.
1.2. Funcién de carpetas y archivos.
1.3. Tipos de archivos y carpetas.
1.4. Propiedades basicas de archivos y carpetas:
1.5. ¢Qué es un Virus?
1.6. ¢Qué es un Antivirus?
1.7. Utilizar un Antivirus
2. Interfaz Gréafica de Usuario (GUI)
2.1. Definicion de interfaz gréafica de usuario.
2.2. Elementos interactivos en la interfaz gréafica.
2.3. Tipos de interfaz gréfica de usuario.
2.4. Buscar archivos o carpetas.

3. Herramientas del Sistema Operativo.




3.1. Administracion de elementos del sistema operativo.
3.2. Buscar archivos o carpetas.
3.3. Mantenimiento del sistema operativo.

Unidad 2 Procesador de Textos
4. Entorno del software de procesador de texto.

5. Edicion
5.1. Abrir un documento.
5.2. Guardar un documento.
5.3. Crear un documento.
5.4. Seleccion de texto.
5.5. Deshacer, Rehacer, cortar, Copiar, Copiar Formato, Pegar, Pegado especial y Borrar.
5.6. Buscar y Reemplazar.
6. Manejo de Texto
6.1. Formato de Texto.
6.2. Formato de Parrafo.
6.3. Preestablecer los formatos anteriores para el documento.
6.4. Numeracion y vifietas.
6.5. Bordes y sombreado.
6.6. Texto en columnas.
6.7. Letra capital.
6.8. Estilos y formato.
6.9. Crear una tabla de contenidos.

7. Configurar un documento para imprimir.
7.1. Establecer Encabezado y pie de pagina.
7.2. Establecer nota al pie y al final del documento.
7.3. Insertar nUmero de pagina al documento.
7.4. Configurar el documento antes de imprimir.
7.5. Insertar saltos:
7.5.1.De pagina.
7.5.2.De columna.
7.5.3.De seccién.
7.6. Insertar un campo.
7.7. Configurar encabezados y pie de pagina por secciones.
7.8. ¢Como imprimir?
8. Manejo de Objetos.
8.1. Insertar un archivo de texto en un archivo de Word.
8.2. Los objetos y sus propiedades.
8.3. Insertar un Cuadro de Texto.
8.4. Insertar una Auto forma.
8.5. Insertar el objeto Word Art.
8.6. Insertar una Imagen Predisefiada.
8.7. Insertar una imagen desde archivo.
8.8. Insertar un archivo como un objeto.
8.9. Crear e insertar una Tabla de contenidos.
9. Plantillas.
9.1. Carta.
9.2. Fax.
9.3. Informe.
9.4. Curriculo.
9.5. Asistente para crear documentos.
9.6. Combinar correspondencia

10.Manejo de Tablas.



10.1. ¢, Qué es una tabla?

10.2. ¢,Coémo insertar una tabla?

10.3. Seleccionar, eliminar e insertar filas y columnas.
10.4. Formato de tablas.

10.5. Bordes y sombreado de tablas.

10.6. Ordenar datos en una tabla.

10.7. Convertir una tabla en texto.

10.8. Convertir un texto en tabla.

Unidad 3 Hoja de calculo
11.Entorno del software de Hoja de Célculo.

12.Formato de Celdas y de Contenido

12.1. Formato de contenido de celdas
12.2. Formato a datos numéricos
12.3. Formato para datos numéricos
12.4. Formato alineacion
12.5. Formato fuente
12.6. Formato bordes
12.7. Formato tramas
12.8. Formato proteger
13.Imprimir una Hoja de Calculo.
13.1. Imprimir una Hoja de Calculo
13.2. Establecer el area de impresién
13.3. Configurar pagina para imprimir
13.4. Establecer las caracteristicas de la impresion.
14.Funciones dentro de las hojas de calculo.
14.1. Conceptos béasicos
14.2. Orden de prioridad
14.3. Referencias en las féormulas
14.4. Copiar y mover férmulas
14.5. Referencias absolutas
14.6. Relacionar distintas hojas de calculo
14.7. Funciones
14.8. Introducir funciones
14.9. Utilizar nombres de rango en las funciones.
14.10. Insertar funcion.
14.11. Funciones de Hojas de Calculo.
14.12. Funciones matematicas.
14.13. Crear Funciones.
14.14. Insertar una funcién predefinida de las Hojas de Calculo.
15.Manejo de Objetos
15.1. Clasificacion de imagenes.
15.2. Clasificacion de graficos.
15.3. Tipos de archivos gréficos.
15.4. Imagenes
15.5. Insertar imagenes
15.6. Imagenes predisefiadas.
15.7. Desde archivo.
15.8. Manejo de imagenes.
16.Manejo de Informacién
16.1. Insertar Imagenes
16.2. Filtros

16.3. Manejo de Autofiltros



17.Manejo de Tablas y Graficos Dinamicos.
17.1. Tablas Dinamicas
17.2. Gréaficos Dinamicos

Unidad 4 Presentaciones Electronicas.
18.Entorno del Software de presentaciones electronicas.

19. Crear diapositivas.

19.1. Nueva diapositiva.

19.2. Disefio de la diapositiva.

19.3. Combinacion de colores.

19.4. Establecer fondo.

19.5. Aplicar plantilla.

19.6. Guardar una presentacion.

19.7. Crear una plantilla.
20.Edicion.

20.1. Seleccidn de texto.

20.2. Deshacer, Rehacer, cortar, Copiar, Pegar, Copiar Formato, Duplicar Diapositiva y Eliminar

Diapositiva.

20.3. Buscar, Reemplazar e Ir a.
21.Manejo de Texto.

21.1. Formato de Texto.

21.2. Formato de Parrafo.

21.3. Numeracién y vifietas.

22.Manejo de Objetos.

22.1. Los objetos y sus propiedades.
22.2. Insertar un Cuadro de Texto.

22.3. Insertar una Autoforma.

22.4. Insertar una Imagen Predisefiada.
22.5. Insertar una imagen desde archivo.
22.6. Insertar un archivo como un objeto.
22.7. Insertar un Gréfico.

22.8. Insertar una tabla.

23.Configurar la Presentacion.

23.1. Diferentes vistas de una presentacion.
23.2. Crear hipervinculos.

23.3. Clasificar diapositivas.

23.4. Ensayar intervalos.

23.5. Personalizar la animacion.

23.6. Transicion de diapositivas.

24 . Creacion de diferentes tipos de archivos.
24.1. Crear un archivo de imagen a partir de una diapositiva.
24.2. Crear una plantilla.

24.3. Crear presentacion con diapositivas.

24.4, Guardar una presentacion en versiones anteriores del software de aplicacién.



6. ACCIONES

ELEMENTOS PARA LA EVALUACION

7. Evidencias de aprendizaje

8. Criterios de desempefio

9. Campo de aplicacion

El alumno realizard y entregara en
formato electrénico:

Una investigacion que integre:
e Entorno del Sistema
Operativo
e Interfaz Grafica de Usuario
e Herramientas el Sistema
Operativo

Un documento que integre:
e Configuracion de pagina.
e Edicién y Formatos.
e Tablas.
o Obijetos.

Un libro de calculo que integre:
e Configuracion de hoja de
calculo.
e Edicién y Formatos.
e Funciones basicas
e Graficos.

Una presentacion que integre:

e Estructura, empleando las
plantillas, asistentes de
contenido y patrones.

¢ Disefio, insertando
elementos multimedia y

gréficas.
Animacion y transicion de
diapositivas.

El alumno desarrollara la
capacidad de identificar y
utilizar los elementos del

sistema operativo.

desarrollara la
capacidad de Identificar los
elementos del procesador de
texto, de la hoja de célculo, del
editor de presentaciones.

El alumno

El alumno comprendera la
utilidad de los elementos, del
procesador de textos, de la hoja
de calculo, del editor de
presentaciones.

Integrar un proyecto utilizando
todos los elementos
mencionados con anterioridad,
para realizar documentos bien
estructurados y completos.

Comunicacion de la Informacion
Tratamiento de Informacion
Gestion de la Informacion

Investigacion

10. CALIFICACION

10%
20%
20%
20%
30%

Evaluacion de Sistemas Operativos

Evaluacién sobre el manejo del Procesador de Texto
Evaluacidn sobre el manejo de Hojas de Calculo
Evaluacién sobre el manejo de Presentaciones Digitales.
Proyecto Integrador del Semestre




11. ACREDITACION

Cumplir satisfactoriamente los parametros anteriores indicados.
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