CENTRO DE FORMACION TECNICA
LA ARAUCANA Programas de Asignatura

SOFTWARE DE APLICACION

VENTAS Y NEGOCIACION COMERCIAL

CARRERA

PRE REQUISITOS Herramientas de Informacién Cuantitativa
SEMESTRE Segundo

HORAS TOTALES 72

HORAS SEMANALES 04

Manejar los elementos basicos que permiten
optimizar el uso de Windows y de las aplicaciones
OBJETIVO GENERAL Word y Excel, incluyendo aspectos béasicos de la
navegacion en Internet.

UNIDAD
N° TITULO UNIDAD HORAS
1 SISTEMA OPERATIVO 12
2 PROCESADOR DE TEXTOS 18
3 PLANILLA DE CALCULO 24
4 INTRODUCCION AL WORLD WIDE WEB 18
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UNIDAD N° 1
TITULO UNIDAD SISTEMA OPERATIVO
HORAS TOTALES UNIDAD |12

OBJETIVO GENERAL

Reconocer y utilizar los principales elementos
del escritorio de Windows, para mejorar la
organizacion del trabajo personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Identificar los elementos
componentes del sistema
operativo Windows.

Utilizar las opciones de
trabajo con los elementos
del escritorio del sistema
operativo Windows.

1. El escritorio de Windows
1.1 Elementos de la pantalla
1.2 Barras de menu

1.3 Barras de herramientas

1.4 Configuracion de la pantalla

2. Trabajo en el escritorio de Windows

2.1 Uso de las carpetas: crear, cambiar nombre,
borrar, mover, proteger.

2.2 Uso de herramientas del sistema: virus scan,
defragmentador, scan disk.

2.3 Papelera de reciclaje: borrar y restaurar elementos

2.4 Uso del explorador de Windows

2.5 Agregar/quitar programas

2.6 Agregar hardware
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UNIDAD N° 2
TITULO UNIDAD PROCESADOR DE TEXTOS
HORAS TOTALES UNIDAD |18

OBJETIVO GENERAL

Crear, editar e imprimir documentos con MS

Word.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Distinguir los principales
elementos de las barras de
herramientas y de menuds
de Word.

Utilizar distintos formatos
para un texto.

Insertar elementos
especiales en un
documento creado con
Word .

Procesar informacién en

tablas de Word

1. LaPantalla de MS Word
1.1 Elementos de la pantalla
1.2 Barras de menu

1.3 Barras de herramientas
1.4 Modos de presentacién

2. Trabajo con documentos

2.1 Creacion y edicion de documentos

2.2 Trabajo con plantillas

2.3 Formato de texto, parrafos y documentos
2.4 Impresion de un documento.

3. Edicidn e insercion de elementos
3.1 Numeros de pagina

3.2 Encabezados y pié de pagina

3.3 Insercién de imagenes

3.4 Insercién de cuadros de texto

4. Trabajo con tablas

4.1 Creacion de una tabla e introduccién de
informacién.

4.2 Formato y autoformatos de tabla

4.3 Combinar y dividir tablas

4.4 Agregar/ Eliminar filas, columnas y tablas
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UNIDAD N° 3
TITULO UNIDAD PLANILLA DE CALCULO
HORAS TOTALES UNIDAD |24

OBJETIVO GENERAL

Introducir, manipular y obtener datos procesados
con una hoja de calculo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Distinguir los principales
elementos de las barras de
herramientas y de menu de
Excel.

Aplicar utilidades bésicas
de Excel.

Aplicar funciones
especiales de Excel.

1. Pantalla de Excel

1.1 Barra de titulo

1.2 Barras de menu

1.3 Barras de herramientas

1.4 Barra de estado

1.5 Identificacion de filas, columnas y celdas

2. Utilizacién béasica de una hoja de célculo

2.1 Creacion de un documentos de hoja de calculo

2.2 Configuracién de la hoja

2.3 Trabajo con varias hojas, nombre de hojas

2.4 Seleccidn y activacion de celdas

2.5 Introduccion de datos: tipos de datos, celdas y
rangos.

2.6 Agregar / Eliminar filas y columnas

2.7 Mover y copiar celdas

2.8 Formatos de celda: alto, ancho, formato de datos,
combinar celdas, ajustar texto.

3. Formulas y funciones
3.1 Férmulas manuales
3.2 Férmulas automaticas
3.3 Asistente de funciones

4. Listas de Datos

4.1 Introduccién de datos en una lista
4.2 Ordenar datos

4.3 Filtros automaticos y personalizados
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UNIDAD N° 4
TITULO UNIDAD INTRODUCCION AL WORLD WIDE WEB
HORAS TOTALES UNIDAD |18

OBJETIVO GENERAL

Realizar procesos de busqueda y envio de
informacion a través de Internet.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Distinguir los beneficios y
riesgos asociados a la
busqueda y envio de
informaciéon a través de
redes publicas y privadas.

Efectuar buUsquedas de
informacioén en la Internet.

Utilizar un programa de
correo electrénico.

1. Internet e Intranet

1.1 Concepto y origen de la Internet

1.2 Concepto y origen de Intranet

1.3 Servicios a los que se puede acceder en las redes
publicas y privadas.

1.4 Riesgos de virus en las redes.

2. Busqueda en Internet

2.1 Concepto de motor de blsqueda

2.2 Buscadores més utilizados

2.3 Criterios de busqueda de informacion
2.4 Uso de Internet Explorer

3. Correo electrénico

3.1 Caracteristicas de un servicio de correo
3.2 Correo en redes privadas y publicas
3.3 Uso de MS Outlook

3.4 Otros servidores de correo
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Por el caracter eminentemente practico de la asignatura, los objetivos de
aprendizaje se desarrollaran aplicando distintas estrategias, entre las que se
sugiere:

- Exposicion de temas por parte de los docentes, utilizando apoyo
audiovisual.
- Trabajo en laboratorio de computacion en situaciones acordes al perfil de
la carrera, que permitan efectuar tareas tales como:
- Organizacion de informacion en el computador
- Establecimiento de comunicaciones usando un programa
de correo
- Creacién de planillas de calculo simples
- Produccion de documentos con distintos formatos
- Trabajo de investigacion en el que los alumnos deban efectuar busquedas
de informacion en Internet usando un navegador, un motor de busqueda y
criterios de busqueda y seleccion de informacion.

SUGERENCIAS DE EVALUACION

Durante el semestre se aplicaran, a lo menos, tres evaluaciones parciales para
medir el logro de los objetivos de cada unidad tematica. Al término de cada
semestre se aplicara una prueba con caracter global para medir el grado de
logro del objetivo de la asignatura.

Las evaluaciones parciales se ponderaran en un 60% de la nota final; la prueba
global tendra una ponderacion del 40%.

El rendimiento minimo en cada evaluacion no podra ser inferior al 60%

Las evaluaciones deberan ser de orden practico y aplicado, usando para ello las
instalaciones de los laboratorios de computacion. En estas evaluaciones se
privilegiara la aplicacion de procedimientos computacionales asociados a
tematicas acordes al perfil de la carrera.
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