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SERIACION

PROPOSITOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Objetivo: Objetivo: Al termino del curso el alumno debera conocer y aplicar
los conceptos computacionales minimos para lograr realizar trabajos y
presentaciones.

METODOS Y ACTIVIDADES PARA ALCANZAR LOS PROPOSITOS DE LA ASIGNATURA

Facilidad para la computacion. - Habilidad de interaccion hombre / maquina. Realizacién de trabajos de calidad.

DESCRIPCION SINTETIZADA DE LOS CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA POR TEMAS Y SUBTEMAS

Temas y Subtemas:

Introduccion a Power Point.
Pantalla de Power Point.
Presentacion nueva.

Guardar la presentacion.

Las vistas.

Funciones basicas.

Insertar y organizar.

Abrir una presentacion creada.
El mena ver.

10. Imprimir una presentacion.

11. Configuraciones.

12. Personalizar.

13. Opciones de herramienta.

14. El texto.

15. Tratamiento del texto.

16. Las notas.

17. Correccion.

18. Disefio y dibujo.

19. Auto formas.

20. El color.

21. Manipulacién de objetos.

22. Insertar.

23. Ejecutar la presentacion.

24. Boton derecho y botones de accion.
25. Configurar la prdsentacion.

26. Intervalos.

27. Animaciones.

28. Transicion entre diapositivas.
EXCELL 2000.

1. Conceptos generales.

2. Descripcién general.

3. Libros y hojas de célculo.

4. Zonas de célculo, menu e informacion.
5. Movimientos de cursor.

6. Libro de trabajo.
7
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9.
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Aburrir un libro de trabajo.

Hoja de célculo.

Seleccién de filas rangos columnas y celdas.
0. Desplazamiento por la hoja y por el libro.




11. Manejo de hojas.

12. Nombrar rangos.

13. Guardar un libro de trabajo.

14. Datos numéricos y alfanuméricos.

15. Como borrar celdas y rangos.

16. Que son las series.

17. Tipos.

18. Creacion de una serie.

19. Comentarios o notas de una celda.

20. Crear una nota o comentarios.

21. Ocultar y mostrar notas y comentarios.
22. Imprimir notas y comentarios.

23. Eliminar notas y comentarios.

24. Edicién de datos y formulas.

25. Modificacién y correccién de datos.

26. Modificacién y correccién de formulas.
27. Concepto de formula y funcién.

28. Introduccion de formulas.

29. Referencias relativas absolutas y mixtas.
30. Funciones predefinidas.

31. Formato de una hoja de célculo.

32. Ancho de las columnas y alto de las filas.
33. Alineacién de los datos en una hoja de calculo.
34. Dar formato a las fuentes.

35. Agregar bordes disefio y colores.

36. Aplicacion de formatos de nimero.

37. Copiar formato rapidamente.

38. Auto formato.

39. Movimiento y copia de rangos.

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE LA ASIGNATURA

Examenes parciales 40 % Practicas 10 %
Participacion en Clase 20 % Examen ordinario 20 %
Asistencia 10 %
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Espacio y formacion

PERFIL ACADEMICO DE LOS DOCENTES REQUERIDO PARA IMPARTIR LA ASIGNATURA

Ingeniero en Sistemas computacionales o Digitales
Conocimiento de herramientas y operaciones basicas de computacion
2 afios de experiencia impartiendo la materia.




