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. DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: Office
Clave de la asignatura: INF-103
Pre-requisito: INF-102
Co-requisito:

Horas tedricas — Horas préactica — Créditos 4 -1 -3

. PRESENTACION:

Esta asignatura es una breve introduccion que sirve de apoyo, para mejorar los
conocimientos y habilidades del alumno en el manejo de las aplicaciones utilizadas
para sistematizar los procesos de oficina. Se tratan los aspectos mas importantes para
lograr un manejo adecuado de las herramientas como: el sistema operativo,
herramienta para procesamiento de texto, elaboracion de tablas y calculos y manejo de
informacion a través de bases de datos; esto con el objetivo de desarrollar en el
estudiante las competencias necesarias para el manejo de los datos a través de las
tecnologias de informacion.

. PROPOSITOS GENERALES:
Al finalizar el curso, el alumno adquirird las competencias necesarias para:

» Manejar con destreza las herramientas y posibilidades que ofrece Microsoft W ord.

» Manejar con destreza las herramientas y posibilidades que ofrece Microsoft Excel.

* Manejar con destreza las herramientas y posibilidades que ofrece Microsoft
PowerPoint.

* Manejar con destreza las herramientas y posibilidades que ofrece Microsoft Access.

« Utilizar las herramientas que ofrece Microsoft Office para disefiar tablas.

» Utilizar las herramientas que ofrece Microsoft Office para disefiar formularios.

« Utilizar las herramientas que ofrece Microsoft Office para disefiar informes.

» Utilizar las herramientas que ofrece Microsoft Office para disefiar diapositivas.
* Optimizar el trabajo de oficina combinando los resultados obtenidos en las distintas
aplicaciones a lugar.

« Utilizar los componentes basicos en la creacion de base de datos, para manejar
informacion.
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IV. GUIAS APRENDIZAJE:

GUIA APRENDIZAJE UNIDAD I.- Manejo del Sistema Oper ativo (Windows) e
Internet: En esta unidad el estudiante adquirird los conocimientos basicos de los
sistemas operativos mas comunmente utilizados y una breve introduccién al manejo
del internet.

Leccion 1.1.  Conceptos Basicos.

Leccion 1.2.  Que es un sistema operativo.
Leccion 1.3.  Tipos de sistemas operativos.
Leccion 1.4.  Principios de basicos de Windows.
Leccion 1.5.  Principios béasicos de Linux.
Leccion 1.6.  Busqueda de archivos y Manejo de ventanas.
Leccion 1.7.  Organizacion de la informacion.
Leccion 1.8. Exploradores.

Leccion 1.9.  Manejo de Internet.

Leccion 1.10. Cookies.

Leccion 1.11. Ventanas emergentes.

Foro.- Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 1.

GUIA APRENDIZAJE UNIDAD Il.- Introduccion a Office: En esta unidad el
estudiante adquirira los conocimientos iniciales de los diferentes tipos de software
contenidos en el paquete Microsoft Office.

Leccion 2.1.  Estilos: Tipos de letras, tamafio, subrayado, italica, etc.
Leccion 2.2. Formatos.

Leccion 2.3. Impresion.

Leccion 2.4. Graficos.

Leccion 2.5. Visualizacion.

Leccion 2.6. Copiar, cortar y pegar.

Leccion 2.7. Abrir.

Leccion 2.8. Guardar.

Foro.- Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 2.
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GUIA APRENDIZAJE UNIDAD Ill.- Microsoft Word: En esta unidad el
estudiante adquirird las habilidades de manejo de datos en Word, de formato
a sus textos, pueda tabular sus datos y manejarlos. Pueda graficar y manipular
imagenes dentro de sus documentos de textos.

Leccion 3.1. Introduccién a Word.
Leccion 3.2.  indices.

Leccion 3.3.  Estilos y formatos.

Leccion 3.4.  Tablas.

Leccion 3.5.  Ortografia.

Leccién 3.6.  Vifietas y enumeracion.
Leccién 3.7.  Bordes y sombreados.
Leccién 3.8.  Tabulaciones.

Leccion 3.9.  Combinacion de correspondencia.
Leccion 3.10. Herramientas avanzadas.
Leccidon 3.11. Gréficos e imagenes.
Foro.- Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 3.

GUIA APRENDIZAJE UNIDAD IV.- Microsoft Excel: En esta unidad el
estudiante adquirira las competencias necesarias para manejar de manera correcta y
precisa cada una de las herramientas dadas por Excel, crear sus tablas, diagramas y
calculos.

Leccion 4.1.  Primeros pasos con Excel.
Leccion 4.2. Introduccién de datos.
Leccion 4.3.  Tipos de datos.

Leccion 4.4.  Formulas y funciones de Excel.
Leccion 4.5. Ordenar.

Leccion 4.6. Formato moneda.

Leccion 4.7. Bordes.

Leccion 4.8. Graficas.

Leccion 4.9. Tablas Dinamicas.

Leccion 4.10. Hojas de calculos.

Foro.- Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 4.
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GUIA APRENDIZAJE UNIDAD V.- Microsoft PowerPoint: En esta unidad el
estudiante adquirirh las competencias necesarias para utilizar y manipular
PowerPoint, para realizar sus presentaciones de manera correcta.

Leccion 5.1.
Leccion 5.2.
Leccion 5.3.
Leccion 5.4.
Leccion 5.5.
Leccion 5.6.
Leccion 5.7.
Leccion 5.8.
Leccion 5.9.
Leccion 5.10.
Foro.-

Primeros pasos con PowerPoint.
Creando una diapositiva.
Dibujo.

Autoformas.

Gréficos.

Imagenes.

Videos.

Animaciones.

Sonidos.

Fondos.

Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 5.

GUIA APRENDIZAJE UNIDAD VI.- Microsoft Access: En esta unidad el estudiante
adquirira las competencias necesarias para utilizar y manipular Microsoft Access, para
la creacion y edicidon de bases de datos, formularios y consultas.

Leccion 6.1.
Leccion 6.2.
Leccion 6.3.
Leccion 6.4.
Foro.-

Tipo de datos.

Disefio de tablas.

Disefio de Formularios e Informes.
Disefio y optimizacion de Consultas.
Dudas acerca de la unidad.

Prueba Guia # 6.

Prueba Final.



