Universidad de Costa Rica

Sede de Occidenta

Ciencias Socialss

AN-2101

Informética | para Adminisiradores
Prof. Yorleny Salas Araya

I-Ciclo 1857

ill-) INTRODUCCION
El curso “injormatica | para administradores” es un curso de nivel basico,
consta de 4 horas semanales divididas en dos horas tedricas y dos horas

practicas, estas ¢n el laboraterio de microcomputadoras.

iV-) OBJETIVOS
A-) OBJETIVC GENERAL
Capacitar al eé;tudiante en el uso basico de una

de datos.

Estudiar los elementos primordiaies de:

- un procesador de palabras

- una hoja electrénica

- un administrador de dates

B-) Objstives Especiiicos.

- Al finalizar ef curso el estudiante sera capaz de elaborar
documentos gue contengan distintos tipos de letras, subrayados, macros,
gréficos, etc. &

- El estudiante edemés prodra crear hujas de caicuio de madiana
complejidad haciendo usc de férmulas simples y «‘ondicsonaies podra utilizar
hojas de calculo para la eleboracion de graficos :

- El estudiante sera capaz de manipular, a nivel simple una base de datos
y crear consuitas haciendo uso de los contenidos de estas. -

V- CONTENIDOS -
A-) Introduccién & la wmputac;crs
- Historia y componeriies de un computador
- Comunicacidn con un ucmputado_r
- Sistema ‘operativo DOS
- Conce plos de lenguajes v paquetes

B-) Ambiente \Windows 51y
- Introduccién > T
- Conceptos de fcono, ventanas, menue$ barras eic
- Despiazamiento entreven:anas
- Paquetes utilitarios
- Administrador dé?arc] Hvos



C-) Procesador de Palabras
- Introduccién
- Pantalla inicial, comandos basicos
- Levantado de texto, comandos de formato, concepto de biogue
- Busqueda, sustitucién, copias, borrado y movimento del texto
- Formatos de impresién
- Concepto de columnas y macros
- Manejo de ventanas
- Impresién por columnas

C-) Hoja de Calculo
- Qué es v para qué sirve
- Definicién de ceida : nocién de fila Y coiumna
- Entrada de datos 2 las celdas
- Edicién de ia hoja : copiar, editar, ancho, etc.
- Construccién de férmulas : referencias, descripcion de funciones
- Construccion de fé: mulas
- Impresién
- Creacién de graficos
- Integracién de graficos al procesador de texto.

D-) Administrador de datos
- Qué es y para qué sirve
- Nocién de archivo de datos
- Operaciones con registros
- Unién y relacién enrtre archivos
- inclusién, modificacion, exciusion y consuita a la base de datos

Vi-) CRONOGRAMA

FECHA i TEMA

06 -MARZO A

13-MARZO A

20-MARZO - - B

03-ABRIL B

10-ABRIL , ~ PRIMER EXAMEN PARCIAL
17-ABRIL c

24-ABRIL C

08-MAYO C

15-MAYO SEGUNDO EXAMEN PARCIAL
22-MAYO D '

29-MAYO & Bty

05-JUNIO 5 3 !

12-JUNIO TERCER'EXAMEN PARCIAL
18-JUNIO E

26-JUNIO E y tarea programada
03-JuLiO -~ Recepcién tarea programada
VIERNES 04-JULIO ENTREGA DE NOTAS

10-JULIO EXAMEN DE AMPLIACION



Vil-) METODOLOGIA

El curso no cuenta con libro de texto, sin embargo se prodra utilizar
cualquier manual o libro que abarque los conceptos de los paquetes
mencionados.

Ademés, a cada estudiante se son asignadas dos horas extra por semana
en el laboratorio. 2

El curso se basa en la explicacién teérica de los conceptos y luego el
desarrollo de practicas en las maquinas.

Viil-) EVALUACION

Promedio de 3 examenes parciales 65%
Tareas Programadas 25%
Tareas y examenes cortos 10%

TOTAL 100%

El curso se aprueba con una nota superior o igual a 70. Aquelios
estudiantes cuya nota sea menor a 70 pero mayor a 60 tendran derecho a
realizar un examen de ampliacién o sustitucién.

Los estudiantes con nota menor a 70 pierden el curso.

IX-) MATERIALES Y BIBLIOGRAFIA

Se requieren al menos dos diskettes.

El curso no cuenta con libros de textos especificos, sin embargo cualquier
libro o manual referente al tema sera de utilidad.
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