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OBJETIVO GENERAL
:
Al término del taller, El alumno manejará el software del sistema Microsoft Windows y de linux, empleando las herramientas básicas de la suite de Microsoft Office. Estos  conocimientos le permitirán manejar correctamente la computadora para  la elaboración de trabajos y el procesamiento de información.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  
EN CADA MÓDULO DEL CONTENIDO TEMÁTICO                  PRINCIPAL
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CONTENIDO TEMÁTICO PRINCIPAL

Módulo 1: Introducción. 

Objetivo Particular: El alumno conocerá las partes fundamentales de un equipo de cómputo mediante la descripción del mismo.

1.1 Descripción del equipo de cómputo.

Objetivo especifico: Identificará  las características del procesador, memoria, teclado, disco duro, tarjeta madre y ranuras del equipo de cómputo.

1.1.1 Características del equipo (velocidad del procesador, cantidad de memoria RAM, etc.)

1.1.2 Periféricos disponibles (teclado, puertos, capacidad del disco duro, monitor, etc.)

 1.2 Estructura interna.

Objetivo especifico: Conocerá la función y las partes de una tarjeta madre 

       1.2.1 Tarjeta madre, CPU. 

       1.2.2. Ranuras.     
Modulo 2 Windows.

Objetivo particular: El alumno conocerá y usará de forma eficiente el sistema operativo Windows, así como sus principales aplicaciones.
2.1.
Elementos Básicos de Windows

Objetivo específico: Utilizará el sistema operativo Windows.


2.1.1   El Escritorio, acceso directo


2.1.2   Manejo de ventanas


2.1.3.  Crear, abrir y guardar archivos.

2.2. Manejo de directorios

Objetivo específico: Manejara eficientemente los directorios y archivos.


2.2.1.  Definición de directorio


2.2.2  Creará y manejar directorios con Mi PC  y con el  Explorador de Windows.
2.3 Otras herramientas

Objetivo específico: Manejara herramientas de Windows.


2.3.1.   Obtención de ayuda


2.3.2.   Uso de las principales aplicaciones  


            de  Windows (paint, etc.) Uso del ratón (clic, doble clic, clic derecho, 


2.3.4.   Compactadores (winzip) 

Módulo 3. Procesador de Palabras

Objetivo particular: El alumno Usara de manera  eficiente un procesador de palabras 3.1 Formato básico

Objetivo específico: El alumno será capaz de dar formato a un documento.


3.1.1 Trabajo con bloque de texto


3.1.2 Estilo (tabla, contenido nuevo)


3.1.3 Configuración de página

3.2.
Herramientas avanzadas

Objetivo específico: El alumno será capaz de hacer tablas, insertar formulas y manejar imágenes en una hoja.


3.2.1 Tablas


3.2.2 Editor de ecuaciones


3.2.3 Imágenes y símbolos especiales (barra de imagen)


         hipervínculos, viñetas.

Módulo  4. Hoja de cálculo     

Objetivo particular: El alumno Usara de manera  eficiente una hoja de calculo.

4.1 Descripción del área de trabajo

Objetivo específico: El alumno manejara las operaciones básicas de una hoja de cálculo.


4.1.1 Definición de celda, rango y nombre


4.1.2 Dirección de una celda

4.2 Funciones básicas

Objetivo específico: El alumno manejara las funciones básicas de una hoja de cálculo.


4.2.1 Entrada de datos


4.2.2 Uso de formulas (+,-,*,/)

4.2.3 Funciones predefinidas usando el asistente (si, promedio, máximo, mínimo,        

            potencia, raíz, etc).


4.2.4 Construcción de gráficos

4.3 Listas

Objetivo específico: El alumno manejara el uso de filtro, hipervínculos y formas de copiar en una hoja de cálculo.


4.3.1 Filtros, (autofiltro) ordenaciones.


4.3.2 hipervínculos.


4.3.3. Copia con referencia absoluta y relativa.


4.3.4. Rellenar

Módulo 5 Presentaciones  

Objetivo particular: El alumno será capaz de crear una presentación, con imágenes y sonido

5.1 Funciones básicas

Objetivo especifico: 
El alumno será capaz de crear una presentación, agregar y eliminar diapositivas, así como imágenes y gráficos.


5.1.1 Creación de una presentación 


5.1.2 Inserción de diapositivas, imágenes y gráficos

5.2  Efectos de animación y transición 

Objetivo especifico. El alumno será capaz de agregar a una presentación, animaciones y manejara la transición de diapositivas.


5.2.1 Animación 


5.2.2 Transición de diapositivas (automática, clic).

Módulo 6. Diseño de una Página Web en Word.

Objetivo particular: el alumno ser capaz de diseñara una pagina Web básica.

6.1 Funciones básicas

Objetivo específico: El alumno manejara hipervínculos de texto y de imágenes entre diferentes archivos.


6.1.1 Formato de fuentes


6.1.2 Inserción de Hipervínculos, marcadores e imágenes


6.1.3 Listas

6.2  Características avanzadas

Objetivo específico: el alumno ser capaz de manejar tablas y frames en página Web básica.


6.2.1 Manejo de tablas 


6.2.2 Frames

Módulo 7     LINUX  

Objetivo particular: El alumno manejara el software de linux. 

7.1 Entorno

Objetivo específico: el alumno conocerá el escritorio y el manejo de archivos de links.


7.1.1 Inicio de Linux

        
7.1.2 Descripción del escritorio

        
7.1.3 Manejo de archivos y unidades

7.2 Procesador de palabras

Objetivo especifico: el alumno conocerá el  manejo del procesador de palabras y su manejo en links

     7.2.1 Formato básico 

     7.2.2 Tablas

7.3 Hoja de cálculo

Objetivo especifico: el alumno conocerá el manejo de la hoja de calculo y su manejo en links

     7.3.1 Funciones básicas 

     7.3.2 Uso de formulas

7.4 Paquetes de presentación

Objetivo especifico: el alumno conocerá el  manejo de presentaciones y su manejo en links

     7.4.1 Creación de una presentación

     7.4.2 Animación

7.5 Diseño de una pagina Web

Objetivo especifico: el alumno diseñara una pagina web en links

     7.5.1 Formato básico 

     7.5.2 Manejo de tablas

MODALIDAD DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE

Se recomienda que para la realización  de este taller, el papel de docente esté  centrado en orientar la actividad del grupo mediante explicaciones directas, prácticas demostrativas iniciales y demostraciones  de los procedimientos  a seguir por el alumno para realizar  su práctica. El profesor, utilizara la guía de prácticas de laboratorio que el alumno debe realizar.
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CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Se avalúa durante el período escolar  cada práctica.

El 100% de la evaluación estará dado por la revisión  continua de las prácticas.

CRITERIOS DE ACREDITACIÓN

Haber obtenido un promedio global mínimo de 60 puntos de un máximo de 100 puntos posibles

COMPETENCIAS QUE SE PUEDEN ADQUIRIR

Dominio operativo y familiarización con microcomputadoras 

Conocimiento de un Sistema Operativo y software básico.

APLICACIÓN PROFESIONAL

Capacidad para implantar  el uso de una computadora en su ámbito de aplicación profesional
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