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INTENSIDAD HORARIA SEMANAL INDEPENDIENTE: 8
FECHA DE ACTUALIZACION:

NUMERO DE SEMANAS:16



2. JUSTIFICACION

La informatica ejerce influencia sobre la vida de todas las personas donde quiera
qgue vivan o trabajen en el mundo. Con los avances tecnologicos existe también
mucho interés en asegurar un dominio actualizado sobre la informéatica con el fin
de adquirir mayores conocimientos, capacidad y competitividad en los mercados
laborales actuales.

El entorno laboral exige cada dia mas a las personas que se estan educando en
niveles académicos u profesionales el conocimiento bésico o avanzado de algunos
programas informaticos, como las hojas de célculo, procesador de texto,
presentaciones Yy conexiones a través de internet. EIl uso del computador como
herramienta de trabajo se hace cada vez mas indispensable y el no saber su
adecuada utilizacion se califica hoy en dia como "analfabetismo".

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Dar a conocer una amplia formacion en informatica aplicada a las tareas
administrativas habituales en la oficina 0 empresas, capacitandolo/a para realizar
trabajos pertinentes mediante el computador con eficacia y con el nivel de
exigencia y destreza que se requiere en el &mbito profesional, por medio del grupo
de programas que nos ofrece Microsoft.

3.2 Objetivos especificos

1. Conocer los diferentes términos y definiciones utilizados en la informatica
bésica.

2. Conocimiento basico del uso de los principales medios tecnoldgicos e
informéticos.

3. Identificar los componentes de un ordenador.

4. Conocer los distintos tipos de software existente en la actualidad.

5. Utilizar los servicios mas habituales en Internet (www, correo electronico y
transferencia de ficheros).

6. Elaborar documentos con un procesador de textos siguiendo las
recomendaciones basicas expuestas en la guia de referencia.



7. Elaborar hojas de célculo sencillas utilizando adecuadamente férmulas,
referencias y gréficos.

8. Elaborar presentaciones en diapositivas con el fin de exponer ante el
publico consultas, procesos o productos investigados para alguna
asignatura.

9. Utilizar con regularidad los mecanismos de seguridad informatica basicos.

4. COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Asimila los conocimientos sobre la implantacién de la ofimatica en su vida laboral
y profesional.

Identifica un computador tanto en la parte del hardware como la del software.
Encuentra la informacion de los diferentes programas o software.

Identifica y organizar los diferentes archivos dentro de las carpetas
correspondientes.

Utiliza la creatividad para ofrecer soluciones viables a problemas de su entorno.

Reconoce claramente las responsabilidades éticas, legales, profesionales
asociadas con el trabajo informatico.

Entiende las ventajas que ofrecen los programas para automatizacién de oficinas
frente a otros sistemas de almacenamiento y gestion de informacion.

Utiliza la herramienta de internet para la utilizacion de trabajos y consultas,
ademas la rapidez en entrega de informes.

Aplica conocimientos béasicos sobre procesamiento de texto en Microsoft Word
2007, sistema contable en Microsoft Excel 2007 y el disefio y construccion de
presentaciones en PowerPoint,

COMPETENCIA 1 (NM)
COMPETENCIA 2 (NA)



Convenciones:

NA (nivel alto): Se logra un nivel alto de desarrollo en una competencia,
cuando el educando demuestra, a través de las actividades
concretas realizadas en el curso, un 100% de aplicacion y
comprension de esa competencia en particular.

NM (nivel medio): Se logra un nivel medio de desarrollo en una competencia,
cuando el educando demuestra, a través de las actividades
concretas realizadas en el curso, un 50% de aplicacion y
comprension de esa competencia en particular.

5. CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA.

UNIDAD UNO: Introduccién ala PC

Que es una PC

Funcionamiento interno y externo de la PC
Hardware

Software

Dispositivos de entrada y salida

Sistemas operativos.

UNIDAD DOS: Sistema operativo XP
e Iniciacion y terminacion de Windows
« Reconocera el escritorio de Windows
o El panel de control
e Accesorios de Windows XP
e Las unidades de almacenamiento.

UNIDAD TRES: Procesador de texto Word
Elementos de Word

Edicién bésica.

Guardar y abrir documentos.

Formato caracter y parrafo.
Ortografia y gramatica.

Disefio de pagina.

Encabezados y pie de pagina.
Numeracién de paginas

Tablas.



Estilos

Plantillas.

Imagenes y graficos.

Notas al pie, marcadores y referencias cruzadas
Impresion.

UNIDAD CUATRO: Hoja de calculo Excel

. Introducir y modificar texto . Formato de celdas
. Guardar un Libro de trabajo . Alto de filas
. Cerrar un libro de trabajo . Ocultar filas
. Crear un nuevo libro de trabajo . Ancho de columna
. Abrir un libro de trabajo . Ocultar columnas
. Insertar Funciones . Cambiar el nombre a una hoja
. Seleccionar filas, celdas vy . Insertar filas
columnas . Insertar columnas
. Copiar celdas . Insertar Hojas
. Copiar celdas con el ratén . Copiar y mover una hoja de
. Pegado especial trabajo
. Mover celdas . Eliminar elementos
. Borrar celdas . Autocorreccion Ortografica
. Cambiar el tipo de letra . Correccién Ortogréfica
. Alinear el contenido de las . Configurar pagina
celdas . Imprimir
. Bordes . Crear graficos con el asistente
. Colorear Celdas

UNIDAD CINCO: Presentaciones PowerPoint

Iniciar PowerPoint

La pantalla Inicial

Barras

Cerrar PowerPoint

Menus Inteligentes

Crear una presentacion con Asistente
Crear una presentacion con Plantilla
Crear una presentacion en blanco



Guardar una presentacion

Abrir una presentacion

Vista normal

Vista clasificador de diapositivas
Vista presentacion con diapositivas



6. PLAN OPERATIVO

UNIDAD

METODOLOGIA Y DEDICACION POR HORAS

" LOGRO CONTENIDOS TRABAJO TRABAJO COMPETENCIAS | RECURSOS
TEMATICA PRESENCIAL HP INDEPENDIENTE HIETHINS
El estudiante | Que es una PC Identifica un | Sala de
Unidad uno: |estara en | Funcionamiento computador tanto |computos
Introduccion | capacidad  de |interno y externo de en la parte del | Textos
alaPC conocer los | la PC hardware como la | bibliogréficos.
dispositivos de | Hardware del software y su | Orientacién
entrada y salida | Software 8 16 funcionamiento. por parte del
del PC | Dispositivos de docente,
reconociendo entrada y salida .
asi su parte | Sistemas operativos. Biblioteca
tangible como institucional.
intangible.
Unidad dos : | Reconoce la Iniciacion y Encuentra la |Salade
Sistema importancia del | terminacion de informacién de los | cOmputos
operativo sistema Windows diferentes Textos
XP operativo Reconocera el programas o | bibliogréficos.
Windows XPy | escritorio de Windows software. Orientacion
todo su entorno | El panel de control 12 24 Identifica y por parte del
grafico. Accesorios de organizar los docente.
Windows XP diferentes archivos | .Biblioteca
Las unidades de dentro de las municipal

almacenamiento.

carpetas
correspondientes.




Unidad tres:
Procesador
de texto
Word

El alumno esta
en capacidad
de realizar
trabajos con un
alto grado de
desempefio en
los diferentes
procesadores
de textos

Elementos de Word
Edicion basica.
Guardar 'y  abrir

documentos.

Formato caracter y
parrafo.

Ortografia y
gramatica.

Disefio de pagina.
Encabezados y pie
de pagina.
Numeracion de
paginas

Tablas.

Estilos

Plantillas.

Imagenes y gréficos.
Notas al pie,
marcadores y
referencias cruzadas
Impresién.

18

36

Elaborar
documentos con un
procesador de
textos siguiendo las
recomendaciones
béasicas expuestas
en las diferentes
guias.

Sala de
computo
Texto
bibliografico.
Orientacion
por parte del
docente

Biblioteca
institucional




Unidad
cuatro: Hoja
de calculo
Excel

Elaborar hojas
de célculo
sencillas
utilizando
adecuadamente
féormulas,
referencias y
gréaficos

Introducir y modificar
texto

Guardar un Libro de
trabajo

Cerrar un libro de
trabajo

Crear un nuevo libro
de trabajo

Abrir un libro de
trabajo

Insertar Funciones
Seleccionar filas,
celdas y columnas
Copiar celdas
Copiar celdas con el
ratén

Pegado especial
Mover celdas

Borrar celdas
Cambiar el tipo de
letra

Alinear el contenido
de las celdas
Bordes

Colorear Celdas
Formato de celdas
Alto de filas

Ocultar filas

Ancho de columna
Ocultar columnas
Cambiar el nombre a
una hoja

Insertar filas
Insertar columnas
Insertar Hojas
Copiar y mover una
hoja de trabajo
Eliminar elementos
Autocorreccion
Ortografica
Correccion
Ortografica
Configurar pagina
Imprimir

Crear gréficos con el
asistente

18

36

Aplica las
diferentes formulas
y grafica todos sus
resultados.

Sala de
cémputo.
Texto
bibliografico.
Orientacioén
por parte del
docente.
Biblioteca
institucional




Unidad
cinco:
PowerPoint

Inducir al
estudiante a la
racionalizacion
de las medidas
de dispersion.
Proporcionar
herramientas
para el analisis
I6gico de una
determinada
variable

Iniciar PowerPoint La
pantalla Inicial
Barras

Cerrar PowerPoint
Menus Inteligentes
Crear una
presentacion con
Asistente

Crear una
presentacién con
Plantilla

Crear una
presentacion en
blanco

Guardar una
presentacién

Abrir una
presentacion

Vista normal

Vista clasificador de
diapositivas

Vista presentacion
con diapositivas

16

Elaborar
presentaciones en
diapositivas con el
fin de exponer ante
el publico
consultas,
procesos o
productos
investigados para
alguna asignatura.

Texto
bibliografico.
Orientacion
por parte del
docente.
Sala de
computo.
Biblioteca
institucional.




7. LA EVALUACION
Evaluaciones finales.
Parcial 20%
Final 20%
Seguimiento 60% determinado de la siguiente manera:
Evaluaciones periédicas,
Trabajo de clase
Consultas

Talleres
Exposiciones
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