Facultad de Ingenierias

UNIVERSIDAD
z I C E S I Departamento de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones

FACULTAD: Ingenierias

DEPARTAMENTO: TIC

MATERIA: 09640 - Habilidades Basicas en Computacion
PRERREQUISITOS Ninguno

PROGRAMA: Todos los programas de pregrado

PERIODO ACADEMICO: 2018-01

INTENSIDAD HORARIA: 24 horas: 3 horas semanales durante 8 sesiones

Descripcion del curso:

El curso de Habilidades Basicas en Computacién da a conocer los fundamentos en
generacion de documentos, edicion y manejo de archivos, busqueda y envio de
informacién usando aplicaciones como Microsoft Word, Microsoft PowerPoint,
Compresores de Archivos, Navegadores de Internet y Correo Electrénico Web.

Objetivo general:

Al finalizar el curso, el estudiante estard en capacidad de utilizar las herramientas de
Microsoft Windows para obtener, procesar y manejar informacion permitiéndolo
aumentar su productividad.

Objetivos especificos:

- El estudiante identificara el funcionamiento de los componentes de un sistema
operativo.

- El estudiante producirda documentos bajo las normas de presentacion ICONTEC
usando las caracteristicas del editor de texto (Tablas de Contenido, Bibliografias, y
Combinacién de Correspondencia).

- El estudiante creard presentaciones efectivas que lo apoyen en sus presentaciones
orales.

Estrategia pedagdgica general del curso:

- Mediante la aplicacién de la Metodologia del Aprendizaje Activo, el estudiante
desarrollara talleres practicos durante las sesiones de clase, que enviara al finalizar
cada sesidon como un archivo adjunto de un mensaje de correo electrénico.

Disefio de la unidad: Microsoft Windows como sistema
operacional

1. Elsistema operativo
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1.1. Importancia
1.2. Tipos
1.3. Funciones
1.3.1. Formato de discos duros y dispositivos removibles.
1.3.2. Copiar, Mover y Crear acceso directo a archivos.
1.3.3. Borrar archivos de forma temporal y definitiva.
1.3.4. Creacion y uso de carpetas.
1.3.5. Cambiar nombre de archivos y carpetas.
2. Archivos comprimidos con Windows XP y con 7 Zip
2.1. Comprimir archivos y carpetas en un solo archivo
2.2. Descomprimir un archivo comprimido
2.3. Editar archivo comprimido
3. Navegadores y Correo Electrénico Web:
3.1. Redactar mensajes de correo electrénico y adjuntar archivos.

Disefio de la unidad: Microsoft Word

Introduccion

Presentacion de Fluent, la interface de Office 2007.
1. Lacinta

Las fichas

Los grupos

Los comandos

La mini barra de formato

La barra de herramientas de acceso rapido

ouhkwnN

El entorno de Microsoft Word
1. Iniciar Word
2. Abrir documentos
3. Laventana del documento
4. Llacinta, las fichas, los grupos y los comandos.
1. Ficha Inicio
Ficha Insertar
Ficha Disefio de Pagina
Ficha Referencias
Ficha Correspondencia
Ficha Revisar
7. Ficha Vista
5. Lareglay barras de desplazamiento

oukwnN
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La barra de estado
Cuadros de didlogo
Utilizacién de ratén
Utilizacién del teclado
Deshacer 6rdenes

10. Cambiar las vistas del documento: Normal, Disefio de pdgina, Esquema, Pantalla

11.
12.

completa.
Obtenciéon de Ayuda
Cerrar documentos

Editar y desplazarse por los documentos

1.
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Teclear y editar el texto

Mostrar caracteres no imprimibles

Anadir una linea nueva

Insertar fecha y hora

Desplazarse por un documento: mover el punto de inserciéon
Seleccionar texto utilizando el ratén o el teclado

Deshacer acciones

Mover y copiar texto

Insertar simbolos y caracteres especiales

. Utilizar teclas del método abreviado
. Autocorreccién y Autotexto

. Buscar y reemplazar texto

. Busquedas refinadas

Comprobacién de documentos

NouswNE

Correccioén de errores de ortografia

Asignacion de opciones de ortografia

Crear un diccionario personalizado: agregar palabras nuevas
Cambiar las opciones de la gramatica

Visualizar estadisticas y estimaciones de legibilidad de documentos
Examinar los sindnimos

Revisidn con Autocorreccién

Impresion de documentos

1.
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Imprimir parte del texto

Seleccionar la impresora

Utilizar vista preliminar

Editar utilizando la vista preliminar
Ajustar margenes y reducir el documento
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6. Seleccionar las opciones de impresion
7. Imprimir mas de un documento

Gestion de documentos
1. Guardar el archivo con un nombre nuevo
Guardar con diferentes tipos de archivos
Configurar a través del Botdn de Office, las Opciones de Guardar
Buscar archivos
Recuperar archivos

vk wnN

Formato de los documentos

Formato de caracteres y fuentes
1. Aplicar formatos a los caracteres: barra de herramientas Formato y cuadro de
didlogo Fuente
Cambiar la Fuente, tamario, color, subrayado
Efectos de fuente y de texto
Configurar espacio entre caracteres
Resaltar texto
Copiar formato de caracteres
Deshacer formato de caracteres
Cambiar mayusculas y mindsculas
Comprobar el formato de los caracteres
10 Cambio del formato de caracteres predeterminado
11. Gestion de las fuentes de Windows

©oNOUAWN

Formato de parrafos
1. Cuadro de didlogo Parrafo
Comprobacidn del formato de un parrafo
Alinear parrafos
Sangria: usando la regla o el cuadro de didlogo Parrafo
Ajustar espaciado entre parrafos
Ajustar espaciado entre lineas
Lineas y saltos de lineas: paginacion
Tabulaciones
Aplicar bordes y sombreado
10 Creacidén de listas con vifietas y personalizar lista
11. Creacion de listas con nimeros y personalizar lista
12. Parrafos y paginacién

©oNOUIAWN
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Formato de paginas
1. Fijar los margenes: usando la regla o el cuadro de didlogo Configurar pdagina
2. Cambiar el tamafiio y la orientacién del papel
3. Configurar el texto distribuido en varias paginas: enfrentadas, con los margenes
simétricos, margen encuadernacion.
4. Especificar la fuente del papel
5. Cambiar las asignaciones por defecto de la pagina
6. Insertar saltos de pagina fijos
7. Alineacidén de un texto en una pagina
8. Creacion de encabezados y pies de pagina
9. Insertar nimeros de pagina, saltos de secciéon
10. Columnas: formato de columnas
11. Afadir encabezados y pies de seccién
12. Insertar numeros de seccion: formato
13. Encabezados y pies diferentes en la primera pagina
14. Encabezados y pies de pagina pares e impares
15. Numeracién de paginas de las secciones
16. Incluir secciones y nimeros totales de paginas
17. Crear una marca de agua: “Confidencial”, “Borrador”, “No copiar” y personalizada

Tablas
1. Elementos de una tabla:
Agregar una tabla a un documento
Dibujar una tabla y desplazarse dentro de la tabla
Seleccionar partes de una tabla
Insertar filas, celdas y columnas
Eliminar filas, celdas y columnas
Mover y copiar celdas, filas y columnas
Ancho de columna, espaciado entre columnas y altura de filas
Cambiar manualmente el ancho de las columnas
. Cambiar alto de una fila y ancho de una columna utilizando el menu Tabla
. Dividir una tabla
. Cambiar la orientacién y la alineacion del texto
. Centrar una tabla y alinear filas
. Impedir los saltos de pagina
. Crear titulos de tabla
. Combinar y dividir celdas
. Titulos de la tabla en cada pdagina
. Usar tabulaciones en tablas
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19. Bordes y sombreado

20. Agregar objetos graficos

21. Convertir tabla en texto y viceversa

22. Ordenar los datos de una tabla y numerar las celdas
23. Aiadir formulas

24. Creacion de formularios utilizando tablas

Imagenes, graficos y diagramas

Insertar imagenes
1. Insertar una imagen predisefiada
2. Buscar imdgenes predisefiadas
3. Insertar un archivo de imagen
4. Aplicar formato a una imagen utilizando el cuadro de didlogo Formato — Imagen

Word Art
1. Insertar objetos de WordArt: editar el texto
2. Aplicar formato a los objetos WordArt utilizando el cuadro de didlogo Formato de
WordArt

Dibujar en Word

1. Usar la ficha Imagen
Dibujar lineas y figuras
Seleccionar colores estilos de lineas y colores de relleno
Insertar las autoformas
Cambiar formatos: alinear, girar, voltear, agrupar
Rellenar autoformas: colores personalizados, texturas

ok wnN

Cuadros de texto

1. Insertar el cuadro de texto vacio
Agregar texto y objetos de dibujo
Seleccionar un cuadro de texto
Situar y dar formato a un cuadro de texto
Alinear un grupo de cuadros de texto
Ajustar el texto a cuadros de texto
Asignar margenes internos
Copiar y mover un cuadro de texto
Agregar colores y lineas
10 Dar formato al texto en un cuadro de texto

©oNOUAWN
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11. Cuadros de texto para configurar columnas periodisticas
12. Vincular cuadros de texto

Introduccién alos formularios, combinar correspondenciay
documentos extensos

Formularios
1. Descripcidon de los elementos de un formulario
Uso de plantillas de formularios Word
Crear un formulario nuevo: agregar texto e insertar campos
Proteger un formulario
Opciones de los campos de un formulario. Texto normal, numero, fecha, calculo
Insertar y modificar campos de formulario con casillas de verificacion: formato
Agregar campos de formulario con listas desplegables
Rellenar un formulario
Imprimir un formulario
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Trabajos con documentos extensos

1. Marcadores: descripcién
Insertar marcadores
Numeracion de las diferentes secciones
Moverse a los marcadores
Titulos: introducir titulos directamente
Notas al pie o al final
Moverse y modificar notas al pie y al final
Estilos: uso de los estilos para los titulos
Insertar hipervinculos
10 Insertar indices y tablas de contenido
11. Personalizar indices y tablas de contenido
12. Uso de plantillas de documentos

©oONOUAWN

Combinar correspondencia.

El documento principal

El documento origen de datos

Crear el documento origen de datos

La barra de herramientas Combinar correspondencia

Escribir cartas modelo: insertar campos de combinacidn, seleccion de los
destinatarios

6. Crear e imprimir sobres, etiquetas postales

ukhwbN R
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8.
9.
10. Agregar campos especiales Word a un documento principal

Diseno de la unidad: Microsoft PowerPoint

Introduccion: La interfaz de PowerPoint

[EY
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Usar un documento principal existente
Usar un documento origen de datos existente

Combinar registros especificos

Iniciar PowerPoint
La ventana del documento

La cinta, las fichas, los grupos y los comandos.

Ficha Inicio
Ficha Diseno
Ficha Animaciones

Ficha Presentacidn con diapositivas

Ficha Revisar
Ficha Vista

Manejo de Presentaciones

1.
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Abrir nuevo presentacién
a) Con asistente

b) Desde plantillas
Grabar presentacion

Abrir presentacién antigua
Cerrar presentacion
Varias presentaciones al tiempo
Configuracién de pagina
Tamafio

Margenes

Orientacién

Formato de la presentacion

1.
2.
3.

Tipo de letra
Negrillas
Subrayados

Facultad de Ingenierias

Departamento de Tecnologias de
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Espaciado interlineal

Cambio mayusculas y minusculas
Justificaciones

lzquierda

Derecha

Centrada

10. Total
11. Vinetas

Edicion de presentaciones

NoubswnNE

Manejo de bloques
Cortar

Mover

Copiar

Pegar

Pegado especial
Busqueda y reemplazo

Funciones de insercion

=
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Nueva presentacion

Dibujos

Insercidon y manejo de dibujos
Agrupar

Desagrupar

Reagrupar

Traer al frente

Enviar al fondo

Traer Adelante

10. Enviar atras
11. Rotacion
12. Gréficos

Facultad de Ingenierias

Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones
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Tablas
1. Insertar
2. Bordes
3. Sombras

Ortografia, gramatica, investigacion y traduccion.

Impresion
1. Vista previa.
2. Impresion de presentacion

Efectos para presentaciones

1. Efectos personalizados
2. Transiciones de diapositivas

Presentaciones exitosas:

1. Estructura de la presentacién

Colores de fondo acertados para cada publico

Tipos de letras deseadas

Errores mas comunes

Acciones para desarrollar antes, durante y después de la exposicion.

vk wnN

Estrategia de evaluacion del curso:

Durante la octava y ultima sesién, se aplicard un examen individual y practico, en cuya
solucién cada estudiante enviard mediante un archivo adjunto, comprimiendo los
documentos y presentaciones solicitados por el profesor en el enunciado, para comprobar
la aplicacidn efectiva de los temas estudiados durante el curso. El examen corresponde a
la calificacion definitiva, el porcentaje de aprobacién del curso equivale al 70% de
aprobacion del examen.
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WORD 2007 PASO A PASO
Autor: Guy Hart-Davis
ISBN: 9701069161

EAN: 9789701069165
Afio: 2008

POWERPOINT 2007 PASO A PASO
Autor: FINKELSTEIN

ISBN: 9789701069158

Afo: 2008

Edicién: 62
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