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1. DESCRIPCION DEL CURSO

Este curso es de nivel basico, no requiere de ningan
reguisitao. Consta de cuatro lecciones semanales, divididas en
dos tedricas y dos practicas que se desarrollan en el laboratorio
~de micros.
Z. DBJETIVOS
2.1 Objetivos generales:
= Capacitar al :éstudiante an el uso basico de una
microcomputadora, introduciendo los elementos basicos del

procesamiento de datos.

= Estudiar el manejo de un procesador de palabras y  una hoja
electrénica.

2.2 Dbjetivos especificos:
e El estudiante deberi ser Ccapaz de:

~Elaborar documentos que contengan letras, palabras ¥
parrafos con distintas caracteristicas. '

Crear hojas electrénicas para manipular datos, especialmente
de tipo numérico, relacionandolos mediante férmulas simples.

Crear graficos que permitan realizar un andlisis de los
datos.

3. CONTENIDD
-3.1 Introduccién a la computacidén.
Historia y componentes de un computador,
Sistema operativo DOS.
Concepto de lengua jes ¥ pagustes.
3.2 Procesador de palabras HDRD‘PEEFEETa
® Introduccidn al WP, 12 pantalla de edicién, escribir, grabar

Yy recuperar un. documento, concepto de Justificacidén de un
documento. Entrada ¥ - salida de WP.




L

Organizacidén de archivos en directorios.

Borrar partesj escritas, cancelar, recupsrar. Destacar
partes del texto. Centrar y alinear. Cédigos sscondidos y
blogues.

Unidades de medida, formatos de linea y de pagina,
espaciado, margenes y tabulaciones, encabezados, pies vy
nimeros de pagina. ; .

Basgqueda y remplazo. Uso de ventanas y edicidén simultdanea
de dos documentos e impresidn.

.3 Hoja slectrénica QUATTRO FPRO.

fue es y para gue sirve una hoja electrdénica. Introduccidn
a fuattro. La pantalla de entrada, nocidn de celdas, filas

y columnas. Referencia a una celda o grupo de celdas por su

direccidén en la hoja. Crear, grabar y recuperar una hoja
electrénica en BUATRO.

Tipos de celda asociadas al  dato digitado. Comoa moverse
dentro de 1la hoja. Creacidn de una hoja electrdnica:s
borrar, insertar,mover, editar y modificar filas y columnas.

Construccidn de fhrmul as sencillas vy condicionales.
referencia relativa y absoluta. Descripcidn de funciones
coma promedic, suma, minims, maximo y redondes entre otras.

Impresidn y graficos.
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