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 CONTENIDOS 

UNIDAD 1 -APLICACIONES: 
 WORD Manejo de distintos programas, ventana de aplicaciones, barras de herramientas, creación de documentos, diseño de página, tamaño, marca de agua, colores, bordes de páginas, insertar imágenes,  viñetas, insertar imágenes desde archivo, internet.
Documento con hipervínculos: impresión de imagen. 

UNIDAD 2 –Plantilla de cálculos:
 Aplicación para trabajo de cálculos, celda, columnas, filas, fuentes, tamaño, párrafo, diseño, configuración de la hoja, Impresión y configuración de hojas, formulas y formatos, gráficos de estadísticas, formulas, suma, resta, productos, divisiones, promedios, porcentajes, etc.
Formulas que vinculen otra hoja. Diseños  de distintos formatos, 

 UNIDA 3 –Aplicaciones de trabajos y desarrollos de presentación:
Aplicación para trabajo de  presentación, diseño de página, fuentes, tamaño, párrafo, diseño, configuración de la hoja, Impresión, insertar imágenes de archivos, internet, etc 
Temporizador, tiempo de trabajo en ejecución, distintos tipos de fuentes, efectos
Trabajo con sonidos y presentación de distintos formatos.

UNIDAD 4 –Bases de datos:
Concepto de bases de datos:
Tablas, registros, campos, clave principal, autotexto, relacionar tablas principal y secundaria.
Formularios,  etiquetas, campos, botón desplegable, botones, iconos, fuente, formato, etc.
Reporte, listado de la tabla, listados de distintas tablas relacionadas.
Consultas de información sobre la base de datos. 



CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
Conceptual: Reconocimiento e interpretación de los contenidos desarrollados en clase. 
Actitud: Responsabilidad y puntualidad. Compromiso y esfuerzo en el proceso de aprendizaje. 
Procedimientos: Instalación de sistemas operativos. Reconocimiento y criterios de selección. 
Exámenes: Pruebas escritas, orales o en computadora. Examen de consolidación trimestral. 
Se evaluará del alumno además, su progreso personal, trabajo en grupo, trabajos prácticos entregados en tiempo y forma. 

Bibliografía y Recursos 
Aprendiendo Linux. John Ray. Ed. Prentice Hall. 
Sistemas Operativos, un enfoque práctico. Stallings. Ed. McGraw Hill 
Apunte del docente
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