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1.- Descripcion del curso

El curso es de servicio de nivel basico, consta de 4 lecciones semanales
divididas efi dos lecciones teoricas v dos practicas. Las lecciones practicas se
desarrollan en el laboratorio de microcomputadoras.

Z- Objetivo General

Al finalizar el curse ¢l estudiante podra utilizar la computadora como
una herramienta ¢ un recurse mas que facilitara su tarea como profesional
en su campo, introduciende los elementos basicos del procesamiento de
datos: Procesador de Textos, Hoja de Calculo v Base de Datos.

2.1-  Objetivos Especificos

Al final del semestre:

El estudiante sera capaz de elaborar documentos que contengan
distintos tipos ded letras, subrayados, marcos, tablas ¥ graficos.

El estudiante sera capaz de utilizar la Hoja de Calculo para la
elaboracion de graficos tipos pastel, histogramas v de barras.

El estudiante serd capaz de elaborar reportes a partir de datos
contenidos en una Hoja de Calculo.

El estudiante serd capaz de manipular, a nivel simple, una Base de
Datos.

El estudiante sera capaz de crear reportes haciendo uso de los datos
confenidos en una Base de Datos.
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Contenidos

Introduccidn a la computacién
{3 semanas)

arquitectura de la microcomputadora.
CPU.

Unidades de enfrada v de salida.
Memoria.

Bit, byte, Kbyle, efc.

El Sistema operativo DOS.
Teclado.

Periféricos.

Drives.

Concepto de archivo.

Directorios v subdirectorios.
Comandos internos o residentes.
Comandos externos.

Format.

El Procesador de Palabras del paquete integrado Smart
(5 semanas)

Introduccién al Smart ¥ su menis.
Introduccion al procesador de palabras v su
Modos de operacidén.

Teclas de funcién, y especiales: INS, DEL, PGUP, PGDN, ESC, ALT v CTRL.
Descripeion de los comandos de las listal a la lista 5.

menis.

i

La Hoja de Calculo del paguete Smart
(4 semanas)

{Qué es ¥ para qué sirve una hoja de calculo?

Definicién de celda.

Definicion de blogue.

Entrada de datos a las celdas.

Construccion de formulas.

Descripcién de los comandos de 1as listal a 1a lista 5.

Elaboracién de reportes y graficos de barras, pastel e histogramas.



34 La Base de Datos del paquete Smart
{3 semanas)

Nocién de un archive de datos.

Orden fisico ¥ orden logico de un archivo.

Creacién de un archivo de datos: definicién de su estructura.
Tipos de campos.

Operaciones con registros.

Distincidén entre tipos de archivos.

Descripcidn de los comandos de las listal a la lista 5.
Creacion de reportes.

4 - Ewvaluacidén

Cuatro examenes parciales "comprensivos” de

Sisterna OperaliVo. e, 15 %
El Procesador de TeHloS e 25 %
L3 HOJa BISCLIONICH .............o oo cssssisussssassissssssassstissianssn 25 %
12 Bl d BalDs... . naimassisassssssiises 20 %

Los examenes se realizan durante las horas de practica.
Se aprueba el curse con nota superior o igual a siete.

Aquellos estudiantes cuya nota sea menor que siete pero mayor a seis
tendran derecho a realizar un examen de ampliacion.

Los estudiantes que obtengan una nota inferior a seis pierden 21 curso.

Las Tareas se entregaran en la fecha indicada por el profesor. No se
admitiran tareas con atraso.

5.- Materiales y Bibliografia

1 diskette para practicas v tareas.
1 diskette para examenes.

No se cuenta con libro de texto. Sin embargo, se suministrara material
de apovo para ser fotocopiado por el estudiante. Existen manuales de Smart
para consulta de los estudiantes.



