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Iniciacién a la Computacién 2 (Word - Prezi)

Precio: ¢30 000

Duracion: 24 horas lectivas

I. Descripcidn del curso

El Curso estd orientado a proporcionar los conocimientos necesarios,
habilidades y destrezas sobre los paquetes de aplicacion de software de
Word y Power Point que se encuentran en el mercado, con el objetivo que
los estudiantes tengan las oportunidades de aprendizaje adecuado a sus
necesidades tanto laborales como personales.

Il. Objetivo General

Capacitar al estudiante con los conocimientos bdsicos necesarios para
que pueda desempenarse correctamente aplicando herramientas de
software de edicidon de texto “Word"” y “Power Point” para la creacion de
presentaciones.

lll. Objetivos Especificos.

1.

Describir las partes de la ventana de Word, para que sea mds
facil el uso de la herramienta.

Utilizar y manipular las posibilidades que ofrece el procesador de
texto.

Describir las partes de la ventana de Power Point, para que
pueda utilizar la herramienta en forma eficiente.

Utilizar y manipular las posibilidades que ofrece el creador de
presentaciones.

IV. Contenidos Tematicos

Manejo de Word

Unidad 1 Conociendo Word

5Qué es Microsoft Office Word?
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e sComoiniciarla aplicacion?
e 5COmo crear un documento nuevo?
e Descripcion del entorno del programa.
o Barra de herramientas.
o Barra de Menues.
o Barra de desplazamiento.
o Area de Trabajo

Unidad 2 Trabajando en Word
e Conceptos bdsicos de Edicion (punto de insercion, desplazamiento,
otros).
e Editar texto
o Seleccionar
o Cortar
o Pegar
o Eliminar
o Deshaceryrehacer.
e s;Como guardar un documento?
e Formato
o Fuentes (Estilos, Tamano, Color, otros)
o Pdarrafo (Alineacién, Sangria y Espaciado)
o Copiar Formato.
o Columnas.
o Cambiar mayusculas y minUsculas.
o Deshaceryrehacer.
e Revision Ortografica y Gramatical.
e Insertar
o Imdgenes predisenadas
o Desde Archivo
o Word Art
o Ofros
e 5COmo imprimir un documento?
e Opciones de visualizacion del documento.

Manejo de Power Point

Unidad 1 Conociendo Power Point
e 5Qué es Microsoft Office Power Point?
e sComoiniciarla aplicaciéon?
e 5COmo crear una presentacion?e
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Descripcion del entorno del programa.
o Barra de herramientas.
o Barra de Menues.
o Barra de desplazamiento.
o Area de Trabajo

Unidad 2 Trabajando en Power Point

Conceptos Varios.

Uso de las vistas (normal, esquema, diseno, presentacion con
diapositivas).

Plantillas de Diseno.

Fondos.

Imdagenes.

Uso de Patrones con las Diapositivas.

Encabezados y Pies de Paginas.

V. Metodologia

Clases expositivas por parte del profesor, de manera que explique en
forma practica las diferentes caracteristicas de cada unidad, mediante
ejemplos prdcticos y frabajo cotidiano.

VIl. Evaluacion

| Examen 25%

Il Examen 20%

5 Tareas 15% 3% c/u

6 Practicas 30% 5% c/u
Asistencia 10%

Total 100%



