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El curso "Informdtica 1 para Administacién " es un curso de
nivel bA&sico, consta de 4 lecciones semenales divididas an dos

horas teéricas y dos horas préticas, estas en el laboratorio
de micros.
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3 duccidén a la computaciodn
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3.3 Procesador de palabras Word de Windows
4,5 semanas)

a. Introduccién al Word, la pantalla de edicidn,
teclado, uso de ayuda.

b. La forma de usar los comandos en Word, Comandos de
archivar, imprimir, recuperar y salir. ~“

c. Creacidn de texto, comandos de formato, concepto de
blogque.

d. Busqueda, sustitucidn, copias, borrado y movimiento
del texto. p

e. Formatos mds avanzados de impresidon (cabeceras, p.es,

numeracidén de lineas, etc).
. Introduccidén al concepto de columnas ¥y macros.
Manejo de ventanas.
. Impresién por columnas.
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3.4 Hoja de cdlculc EXCEL

a. Qué es y para qué sirve una hoja de calculo.

b. Definicidn de celda: nocidn de fila, columna.

¢c. EBntrada de datos a las celdas (tipo de celda asociado
de acuerdo al dato digitado).

d. Edicién de la hoja de céalculo: comandos de copiar,
borrar, mover, insertar, editar, cambio de ancho de
las columnas, etc.

e. Construccion de fdrmulas: referencia relativa y
absoluta a celdas, descripcidén de algunas funciones
importantes (promedio, suma, minimo, méximo, redondeo,
etc.), Fbérmulas condiciones (IF.. THEN.. ELSE:) vy los
operadores légicos AND, OR Y NOT.

f. Impresién y graficos.

g. Integrar graficos a Word.
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.5 Administrador de datos FOX BASE (o FOX PRO).

a. Nociones de un archivo de catos: registros campos.

L. Orden fisico y orden ldégico de un archivo.

¢. Creacidn de un archivo de datos: definicidn de su
estructura. Tipos de campos.

d. Operaciones con registroes: editar, afadir, borrar,
insertar, seleccionar, buscar, sustituir y ordenar.

e. Unidén v relacidén entre diferentes archivos.

f. Creacidn de reportes. ‘
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4. EVALUACION

Promedio e: amenas parcial 85%
Tres tareas PIOg”dmddHS” 25%
Tarecas y exdmenes cortos 1%



1° Examen 18 setiembre 1:00 p.m
Z° Examen octubre 1:99 p.m.

3° Examen 29 noviembre 1:00 p.m.

Ampliacién 27 nov. 1:00 p.m.
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Se aprueba €l curso con una .nota superior o

Aguellos estudiantes cuya nota sea menor que siete pero

mayor & seis +tendran derecho a realizar un examen de
ampliacién o sustitucion. Este examen ‘ onsta de tres partes,
una por cada médulo de Word .. Quedara a criterio del
profesor si un estudiante en estas condiciones debe realizar
las tres partes o solamente aquellas donde la nota en el

parcial respective fue menor que siete.

Los estudiantes que obtengan una nota inferior a selis
pierden el curso.

5. TAREAS "PROGRAMADAS™

areas son individuales y deben ser entregadas a su
profesor dos semanas después de que han sido entregadas & los
estudiantes.
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B MATWPTA'ZR Y BIBLIOGRAKRIA

Se requieren dos lwshptte para tareas (preferiblemente).

La catedra no cuenta con libro de texto. Sin embargo, se
podréa utilizar cualguier libro que abarque los conceptos de
log peagquetss mencicnados.

7. METODOILOGETA

El curso nc cuenta con libro de Texto, sin embarao se pecdré
||‘ ;fi;‘;}a- P = R R S ! p =

(s se bty Dibro guo Gbwargue  TIos Cconceptos de  los
paquetes mencionados.

Ademfs. A cads grupo 1= s0n Asignadsas dos horae exTras de

] oratorio de microe. (Practicas 2in

practice por semAnsa S0 Sl lab
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