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 MANEJO DE PAQUETES
ELABORADO POR CATEDRÁTICOS DEL PLANTEL 
LA FORESTAL
MANEJO DE PAQUETES
FUNDAMENTACION:
LOS TEMAS QUE ESTE PROGRAMA PROPONEN SON CON EL FIN DE QUE EL ALUMNO PUEDA COMPRENDER Y DESEMPEÑAR LOS CONCEPTOS BASICOS DEL MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTO PARA DESEMPEÑARSE EN CUALQUIER PARTE DONDE SE MANEJEN COMPUTADORAS, TALES COMO OFICINAS, DESPACHOS CONTABLES, ETC.

ENFOQUE Y FUNCION FORMATIVA:

LA ASIGNATURA DE MANEJO DE PAQUETES, ESTA CONTENIDA EN EL NUCLEO DE SECRETARIADO BILINGÜE CON COMPUTACION, DERIVADO DEL ACUERDO DE REUNION ESTATAL DE ACADEMIA DEL AÑO 2005. Y SE BASA EN EL ESTUDIO DE LOS PAQUETES WORD, Y EXCEL.

REQUIERE LLEVAR AL ALUMNO AL MANEJO BASICO DE DICHOS PAQUETES DE APLICACIÓN DE UNA FORMA ACTIVA E INDUCTIVA, QUE CONTRIBUYA AL DESARROLLO PERSONAL Y ASIMISMO, SEA UN SUSTENTO PARA LA CONTINUACION DE SUS ESTUDIOS SUPERIORES.

UBICACIÓN CURRICULAR
LA ASIGNATURA DE MANEJO DE PAQUETES ESTA UBICADA EN EL CUARTO SEMESTRE DE LA CAPACITACION DE SECRETARIADO BILINGÜE CON COMPUTACION, PERTENECE AL COMPONENTE DE FORMACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE:

QUE EL ALUMNO REALICE DOCUMENTOS DE OFICINA, QUE REQUIERAN UN GRADO DE CALIDAD EN LA ELABORACION DE CARTAS, OFICIOS, CURRICULUMS, HOJAS DE TRABAJO, TESIS Y FOLLETOS, CON EL PROPOSITO DE QUE SEA CAPAZ DE INTRODUCIR Y MODIFICAR DATOS EN UNA HOJA, DIFERENCIAR LAS HOJAS DE CALCULO DE LOS LIBROS DE TRABAJO ASI COMO SU MANEJO, INTRODUCIR Y MODIFICAR FORMULAS PARA LOGRAR UNA ALTO DESEMPEÑO COMO SECRETARIO BILINGÜE CON CONOCIMIENTO EN LA COMPUTACION.

LINEAMIENTOS DIDACTICOS:

SE PROPONE COMO ESTRATEGIA GENERAL, CONFIRMAR EN EL ALUMNO CONCEPTOS GENERAL PROPIOS DE LOS PAQUETES WORD Y EXCEL, INDUCIDOS A TRAVES DE SITUACIONES REALES, PARA QUE ELABOREN SUS PROPIOS TRABAJOS, Y LOGRAR UNA CONCEPTUALIZACION MAS FIRME DE LA TEMATICA QUE INCLUYA AL ESTUDIO DEL MISMO, INVOLUCRANDO AL ESTUDIANTE EN EL ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS COTIDIANOS DE OFICINA.

ES RECOMENDABLE UTILIZAR UNA TECNICA DEMOSTRATIVA EN DONDE EL MAESTRO ESPECIFIQUE EL CONCEPTO DE CADA UNO DE LAS OPCIONES PROPIAS DE CADA MENU, ASI COMO MOSTRAR LOS PASOS NECESARIOS PARA CADA UNA DE DICHAS INSTRUCCIONES.

UNIDAD UNO
OBJETIVO.-  QUE EL ALUMNO INTERACTUE CON LA COMPUTADORA A TRAVES DE UN AMBIENTE GRAFICO Y LO VEA COMO PLATAFORMA PARA TRABAJAR DE MANERA MAS COMODA, RAPIDA Y EFICIENTE CON LA INFORMACION. AL TERMINO DE LA UNIDAD,  SERA CAPAZ DE INICIAR Y TERMINAR UNA SESION DE WINDOWS, CREAR, MODIFICAR O ELIMINAR GRUPOS DE PROGRAMAS, COPIAR, BORRAR, MOVER O RENOMBRAR ARCHIVOS, INICIAR VARIOS PROGRAMAS A LA VEZ E INTERCAMBIAR INFORMACION ENTRE ELLOS.

TEMAS:

QUE ES WINDOWS

1. COMO INICIAR Y FINALIZAR UNA SESION DE TRABAJO EN WINDOWS.

2. VENTANAS: MAXIMIZAR, MINIMIZAR, MOVER

3. ICONOS, MENUS Y COMANDOS

4. TUTORIAL Y AYUDA

5. ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS

6. GRUPOS Y ELEMENTOS, CREAR, CAMBIAR, ELIMINAR PROPIEDADES

7. GRUPOS PREDETERMINADOS DE WINDOWS

8. PRINCIPAL

9. ACCESORIOS

10. APLICACIONES

11. INICIO

12. INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE PROGRAMAS

13. COPIAR, CORTAR Y PEGAR

14. EL ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS

15. DIRECTORIOS: CREAR, COPIAR, ELIMINAR Y RENOMBRAR

16. ARCHIVOS: COPIAR, BORRAR, RENOMBRAR Y EJECUTAR

17. EL ADMINISTRADOR DE IMPRESIÓN.

18. CONFIGURACION

19. MODIFICACION DE LA COLA DE IMPRESIÓN

20. IMPRESIÓN DE ARCHIVOS

UNIDAD DOS:

EL PROCESADOR DE TEXTO WORD

PROPOSITOS: QUE EL ALUMNO ELABORE DOCUMENTOS ESCRITOS CON PRESENTACION PROFESIONAL. AL TERMINO DE ESTA UNIDAD SERA CAPAZ DE REALIZAR TRABAJOS ESCRITOS QUE INCLUYAN TANTO GRAFICOS COMO TEXTO CON DIVERSOS TIPOS, ESTILOS Y TAMAÑOS DE LETRA. SABRA DARLE FORMATO PARA UNA BUENA PRESENTACION Y HACER ESCRITOS A UNA O VARIAS COLUMNAS, ASI COMO CONFIGURAR UNA PLANTILLA PARA HACER MAS FACIL LOS TRABAJOS REPETITIVOS.

QUE SON LOS PROCESADORES DE TEXTO

1. PORQUE WORD

2. COMO INICIAR Y TERMINAR UNA SESION DE WORD

3. MENUS Y COMANDOS

4. TUTORIAL Y AYUDA

5. PASOS PARA ELABORAR UN DOCUMENTO

6. NUEVO O ABRIR UNO YA EXISTENTE PARA MODIFICARLO

7. EDITARLO, COPIAR, PEGAR

8. ALMACENARLO

9. IMPRIMIRLO

10. COMO DARLE FORMA Y ESTILO A UN DOCUMENTO

11. FORMATO DE CARACTERES

12. FUENTES Y TAMÑOS

13. FORMATO DE PARRAFO

14. CENTRAR Y ALINEAR

15. SANGRIAS

16. TABULADORES

17. BORDES Y SOMBREADO

18. COLUMNAS ESTILO PERIODICO

19. TABLAS 

20. DISEÑO DE PAGINAS

21. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

22. NUMERACION DE PAGINAS

23. NOTAS AL PIE

24. EDICION Y CORRECCION DE UN DOCUMENTO

25. REVISAR ORTOGRAFIA

26. DICCIONARIO DE SINONIMOS

27. IMPORTAR Y CREAR GRAFICOS
28. IMPORTAR UN GRAFICO

29. EDITAR UN  GRAFICO

30. TRABAJOS REPETITIVOS

31. CREACION Y MODIFICACION DE PLANTILLAS

32. IMPRESIÓN DE UN DOCUMENTO

33. TAMAÑO Y ORIENTACION DEL PAPEL

34. ESTABLECER MARGENES

UNIDAD TRES
QUE ES EXCEL

1. QUE SON LAS HOJAS ELECTRONICAS

2. FUNDAMENTOS DE EXCEL, HOJA DE TRABAJO, LIBRO DE TRABAJO

3. COMO INICIAR Y TERMINAR UNA SESION EN EXCEL

4. MENUS Y COMANDOS, TUTORIAL Y AYUDA

5. PASOS PARA LA CREACION DE UNA HOJA DE TRABAJO

6. ABRIR UNA HOJA EXISTENTE PARA MODIFICARLA

7. EDITAR, COPIAR, CORTAR Y PEGAR

8. ALMACENAR, IMPRIMIR 

9. INTRODUCCION DE DATOS, TEXTO, NUMEROS, FECHAS, SERIES, FORMULAS 

10. COMO COMIENZA UNA FORMULA

11. OPERADORES

12. JERARQUIA DE LAS OPERACIONES

13. EXPRESIONES CON PARENTESIS

14. LA BARRA DE FORMULAS

15. FUNCIONES

16. MATRICES

17. EDICION DE FORMULAS

18. MOVER Y COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS

19. EDICION DE UNA HOJA

20. COPIAR Y MOVER CELDAS

21. INSERTAR, ELIMINAR, BORRAR CELDAS FILAS Y COLUMNAS

22. DAR FORMATO A UNA HOJA

23. ANCHO DE COLUMNAS

24. ALTO DE FILAS

25. FUENTES Y TAMAÑOS DE CARACTERES

26. ALINEACION DE DATOS

27. AGREGAR BORDES, DISEÑOS Y COLORES

28. CREACION DE GRAFICOS A PARTIR DE LOS DATOS

29. AGREGAR ROTULOS, TITULOS Y OTROS ELEMENTOS A UN GRAFICO

30. ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LIBROS DE TRABAJO

31. CREAR Y ABRIR LIBROS DE TRABAJO

32. GUARDAR Y CERRAR LIBROS DE TRABAJO

33. INSERCION Y ELIMINACION DE HOJAS

34. MOVER Y COPIAR HOJAS

35. IMPRESIÓN, PREPARACION DE LO QUE SE DESEA IMPRIMIR
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