COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO
Capacitación especifica: Secretariado Bilingüe con computación.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE DURANGO

Dirección Académica
COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO

CAPACITACION DE:

SECRETARIADO BILINGÜE CON COMPUTACION

CUARTO SEMESTRE
PROGRAMA DE CAPTURA DE DATOS II
ELABORADO POR CATEDRÁTICOS DEL PLANTEL LERDO

CAPTURA DE DATOS II
FUNDAMENTACION

Las empresas solicitan CAPTURISTAS DE DATOS, para registrar y procesar información mediante la operación de computadoras y otros equipos informaticos. Algunos de ellos, solo “introducen” datos en sistemas de información, otros tambien utilizan esos equipos para efectuar calculos y elaborar informes.

El capturista de datos realiza actividades en donde la velocidad y la precision en la captura son muy importantes. No obstante, estas habilidades no son suficientes para lograr un desempeño de calidad. Es necesario tambien, que el capturista posea una excelente ortografia y manejo practico de diversos programas de computo para realizar el registro y procesamiento de información. Entre estos, se encuentran los procesadores de palabras, hojas de calculo y algunos destinados a la administración del personal, a la contabilidad 
al levantamiento de inventarios y a otras tareas utiles. Es conveniente actualizarse constantemente en la operación de estos y otros programas de computo, hardware, impresoras, monitores, escaners, reguladores, etc. para estar en condiciones de brindar el mejor servicio.
OBJETIVOS GENERALES:

 

LOGRAR QUE EN EL TERMINO DE SU CAPACITACION LOS PARTICIPANTES EN EL CURSO ADQUIERAN LOS CONOCIMIENTOS TEORICO-PRACTICOS QUE LES PERMITAN:
 

OPERAR EFICIENTEMENTE LAS MAQUINAS COMPUTADORAS DE MAYOR UTILIZACION EN EL MEDIO Y MANEJAR SISTEMAS COMPUTALIZADOS DE INFORMACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA. 

 

RESOLVER PROBLEMAS NUMERICOS COMERCIALES HACIENDO USO DE MAQUINAS CALCULADORAS. 
PRIMERA UNIDAD
HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS
BREVE RESEÑA DE PRIMERA GENERACION

SEGUNDA GENERACION

TERCERA GENERACION

CUARTA GENERACION

QUINTA GENERACION

CONCEPTOS BASICOS

INFORMATICA

COMPUTADORA

DATOS

REGISTROS

ARCHIVOS 

ELEMENTOS DE UN SISTEMA INFORMATICO

HARDWARE

DEFINICION

ESQUEMA BASICO DEL HARDWARE

ELEMENTOS DEL PROCESO

ELEMENTOS DEL AREA DE MEMORIA

ELEMENTOS DEL AREA DE TRANSFERENCIA

DISPOSITIVOS DE ENTRADA

DISPOSITIVOS DE SALIDA

DISPOSITIVOS DE ENTRADA-SALIDA

DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO
REPRESENTACION INTERNA DE 

SEGUNDA UNIDAD

CLASIFICACION DE LAS COMPUTADORAS

SOFTWARE

TIPOS DE SOFTWARE

SISTEMAS DE APLICACIÓN

SISTEMAS DE DESARROLLO

SISTEMA OPERATIVO

DEFINICION

TIPOS

FUNCIONES

SISTEMAS OPERATIVOS MAS POPULARES

VISITA A EMPRESAS Y PRACTICA CON LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION EMPRESARIAL

SAE

COMPAQ

NOMIPAQ
REDES

DEFINICION

HISTORIA

TIPOS Y TOPOLOGIA

TAMAÑOS DE REDES

ALGORITMOS 

DEFINICION

TIPOS Y CARACTERISTICAS

TIPOS DE DATOS

CONSTANTES, VARIABLES Y EXPRESIONES.
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