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1. DESCRIPCION DEL CURSD

El curso "Introduccidn al procesamiento en
microcomputadoras” @5 wn curso de servicio de nivel basico
que no tiene ningdn requisito. El curso consta de 4
lpcciones semanales divididas en dos lecciones tedricas y
dos préacticas. Las lecciones prdacticas se desarrollan en &l
laboratorio de micros.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general:

Capacitar al estudiante en el uso basico de una
microcomputadora. Introduciendo los elementos basicos del
procesamniento de datos. 5 ; '

: Estudiar los elementos basicos des
- Un procesador de palabras

- Una hoja electrénica

- Un administrador de datos

2.2 Ohjetivo especifico:

- El estuciante serd capaz de elaborar documentos gue
contengan distintos tipos de letras, subrayados, macros,
graficos. :

- El estudiante serd capaz de crear hojas de cdloulo de
madiana complejidad, haciendo usoe de férmulas simples vy
condicionales; podrd utilizar la hoja de cdlculo para la
elaboracidén de graficos.

- El estudiante serd capaz de manipular, a nivel simple
una base de datos y crear reportes haciendo uso de los datos
contenidos en una base de datos. '

3. CONTENIDO DEL CURSD
3=1 Introduccién a la computacidn (2 semanas)

a. Historia y componentes de un compubador
b. Comunicaciosn con el computador

. Sistema operativo DOS

d. Concepto de lenguajes y paguetes




2.2 Procesadoy de palabras Word Ferfect (4,5 semanas)

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

B. La forma de usar los comandos en WF. Comandos de
archivar, imprimiv, recupsrar y salir.

C. LCreacidn del texto, comandos de formato, concepto de
plogue. s

d. Bidsgqueda, sustitucidn, copias, borrvrado y movimiento
del texto.

e. Formatos mas avanzados de impresidn (cabeceras,
pies, numeracidn de lineas, etcl. s

fo Imtroduccidn al concepto de columnas.

e Mansjio de ventanas.

.3 Hoja de caloulao GQUATTRD FRO (4,5 semanas)

a. Sbue es vy para gue sirvrve una hoje de caloulo?

b Definicidn de celda: nocidn de fila columna.

c. Entrada de datos a las celdas (tipo de celdas
asoclads de acusrodo &l dato digitadoo.

d. Edicidn de la hoja de cdédloulor comandos de copiar,
barvar, mover, insertar, editar; cambio de ancho de las
columnas, etoc.

g. Donstruccidn de fdrmulas: referencia relativa vy
absoluta a celdas, descripcidén de algunas funciones
importantes (promedio, suma, minimo, maximo, redondec,
aetcl, fédrmulas condiciones (IF...THEN...ELSE...)} ¥y los
operadoras Légicos AND, OR y NOT.

f. Impresidn y graficos.

g. Integrar graficos a WP,

Sed-Administracidn de datos FOX BASE (o FOX PROY. (3
Semanas )

a. Nociones de un archivo de datos: reglstvos Campos,
e Orden fisioco y orden léagico de un archivo,

e Creacidn de un archivo de datos: definicidn de sa
estructura. Tipos de campos.

. Operacicnes con registros: sditar , arnadir, borvar,
insertar, seleccionar, buscar, sustituir y ordenar.

2. Unidn v relacidn entre diferentes archivos.

fo. Creacidn de reportes,

4. EVALUACION

Fromedio szamanes parciales 654

Tres tareas "programadas” Py 4
Tareas y examenss oorbos 1@%
10TAL - 1@@4
Se aprueba el cursc con nota mayor o igual a siete.

Aguellos estudiantes cuva nota sea menoy que siete pero
mayor & seis tendran derecho de realizar un examan de

(



)

ampliacidn. Este examen consta de ftres partes, una por cada
médulo de Word Perfect. Guedard a criterio del profesor s:

un estudiante en estas condiciones debe realizar las tres
partes o solamente aguellas donde las notas del parcial son
menor & siete.

Los estudiantes que obtengan una nota menor a seis
pierden el Curso.
9. TAREAS "PROGEAMADAS"

l.as tarcas son inacividuales y deben ser entregadas a su
profesor dos semnanas despudss g guse han sido entregadas a
1o estudiantes,

6. MATERIALES Y BIBL IOGRAFI

e reguisren dos diskettes 0 més para tareas
(preferiblaementel.

La catedra no cuenta con libro de texto. Sin embargo,
se podrd utilizar cualguier libro que abargue los conceptos
de los paguetes mencionados.




