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UNIDAD
N©° TITULO UNIDAD HORAS
1 SISTEMA OPERATIVO 14
2 PROCESADOR DE TEXTOS 30
3 DISENO DE PRESENTACIONES 28
. 2006 APROBADO POR
ANO ELABORACION Direccion Académica




OBJETIVOSDE LA ASIGNATURA

OBJETIVO GENERAL
Preparar textos y presentaciones utilizando programas de uso especifico.

OBJETIVOSESPECIFICOS
1.

2.

3. Reconocer las funciones béasicas para la creacion de documentos.
4.

oo

Administrar los recursos de sistema de computacibn mediante el sistema
operativo, para el manejo de archivos.

Identificar conceptos basicos de procesamiento de textos para la elaboracion
de documentos tipo.

Aplicar eficientemente el procesador de texto en la creacién de documentos
considerando velocidad y precision para producir cartas tipo, sobres y
etiquetas automaticamente.

Editar informativos en filas y columnas con figuras y gréficos.

Efectuar céalculos aritméticos mediante la edicion de formulas aritméticas y
ecuaciones. Reconocer la importancia del uso de software para
presentaciones con diapositivas.

Crear presentaciones para ponencias y exposiciones con
diapositivas, mediante el uso de software.

CONTENIDOSDE LA ASIGNATURA:

l. SISTEMA OPERATIVO

Interfaz grafica: Ventanas, iconos, menues, raton y punteros.
Dispositivos de almacenamiento: Sus tipos.

Creacién y uso de archivos y carpetas.

Herramientas para la administracion de archivos y carpetas
Administracién de aplicaciones y programas.

Revision de los procesadores de textos de mayor uso en la empresa.
Procesador de texto a operar.
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Il PROCESADOR DE TEXTOS.

Funciones y aplicaciones de los procesadores de texto en la empresa

2. Pantalla principal del procesador. Barra de titulo, menu, estandar, formato,
otras barras. Como agregar y quitar barras.

3. Colocar y quitar regla horizontal. Uso de los controles de la regla para
sangria derecha, izquierda y francesa.

4. Formas de ver el documento en que se trabaja. Modo Normal, disefio en
pantalla, disefio de pagina .
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Creacion del primer documento. Grabacién y recuperacion.
Velocidad y precision.
Edicion y formato de documentos. Uso iconos y barra de menu.
Revision de ortografia y gramatica de un documento.
. Impresién de documentos.
0.Uso de tablas. Dibujar e insertar tabla autoformateada y de creacion
propia. Insertar y eliminar filas y/o columnas. Llenado de tablas. Uso de
bordes y sombreado para tablas. Ecuaciones matematicas en una tabla.
11.Ordenamiento de datos en tablas.
12.Uso de columnas estilo periodistico. Control de anchos de columnas y su
separacion. Insercion de saltos de seccion y de columna.
13.Combinacion de correspondencia. Creacion de documento tipo o principal
y de archivo de datos.
14.Insercion de imagenes, graficos, sonidos y dibujos personalizados
15. Textos e hipervinculos.
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[I. DISENO DE PRESENTACIONES

1. Creacion de una presentacion usando el Asistente para autocontenido.

2. Creacion de diapositiva(s) usando plantillas.

3. Creacion de diapositiva(s) a partir de hoja en blanco.

4. Insercion y eliminacion de diapositivas.

5. Edicion de una diapositiva o presentacion y modificacion o formateo de
sus objetos.

6. Edicion de diapositivas, ponencias charlas, disertaciones y organigramas.

7. Hipervinculo.

8. Imagenes, sonidos, animaciones y videos

9. Personalizacion de una presentacion: Efectos, transiciones, ver

presentacion y ensayar intervalos entre diapositivas.
10. Creacion de guiones literarios y guiones técnicos.

SUGERENCIASMETODOLOGICAS

- Exposicion del profesor para introducir cada unidad.

- Elaboracion practica de documentos utilizados en el trabajo habitual
de una secretaria.

- Trabajo practico en laboratorio de computacion para la elaboracion de
documentos enfatizando velocidad y precision en cada uno de ellos.

- Soluciéon de problemas que conlleva la creacion de documentos de
formato atipico usando metodologia interactiva.




SUGERENCIAS DE EVALUACION

Se evaluara el logro de objetivos propuestos mediante tres evaluaciones
parciales mas un examen final practico que controlara todas las unidades del
semestre. El examen final tendrd una ponderaciéon del 40 % sobre la nota

final-
Las evaluaciones parciales seran:
- Pruebas de ensayo de caracter teérico-practico.

- Pruebas de aplicacion y resolucion de problemas de
caracter préctico.

BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA.

= Presentaciones Efectivas En Computadoras, Ccpm; Editorial: Mc Graw Hill ,
2001

= Como Trabajar Con Word, Sequeira, Gustavo; Editorial: La Grulla, 2002

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

» Presentaciones Inteligentes, Rotondo; Editorial: Mc Graw Hill, 2002

= 10 Proyectos Con Word, Cruz, Adriana; Editorial: MP Ediciones , 2002




