CURSO


: COMPUTACION II

No. DE HORAS DIRECTAS/INDIRECTAS
: 72/36

OBJETIVO GENERAL 


:

1. El  alumno deberá  Operar correcta un computador bajo ambiente Windows, así como un Procesador de Texto, una Hoja de  cálculos y un administrador de base de datos. 

2. Programar, estructurar y gestionar tareas de un proyecto con Ms Project

UNIDAD 1.-       OPERACION AMBIENTE WINDOWS  (10/05 hrs.).

Contenidos:

1. Descripción del computador

2. El Ambiente Win





3. Barra de Inicio y escritorio





4. Manejo de ratón y teclado





5. Accesorios Básicos 





6. Mi PC y Configuración





7. Aplicaciones    windows básicas





8. Instalación aplicaciones Win. y DOS

Objetivo Terminal: 

Utilizar los recursos del computador a través del S.O. Windows 

· Instalar Aplicaciones desarrolladas para Ambientes Windows y DOS.

 

· Abrir, ejecutar y poner término a Sistemas en ambiente Windows.



· Administrar directorios y archivos de datos




UNIDAD 2.- 
PROCESADOR DE TEXTO (10/05 hrs.). 

Contenidos:

1. Conceptos generales





2. Modos de entrada





3. Borrado e inserción





4. Help y tutorial


5. Tabulaciones e indentación de párrafo



6. Centrado y esparcimiento





7. Marcas de bloques





8. Manejo de tablas





9. Uso de ventanas





10. Impresoras estándar





11. Control de página e impresión





12. Encabezado/pie de página





13. Correción ortográfica

14. Correspondencia
Objetivo  Terminal: 

· Ingresar al procesador de palabras y operar sus diversas opciones básicas de pantalla



· Crear, editar y guardar archivos de texto.




· Establecer opciones de formateo de página agegando encabezados y pié


· utilizar mecanismos de creación de tablas e inserción de imágenes.






UNIDAD 3.- 
LA PLANILLA CALCULO  (14/07 hrs.) 

Contenidos: 

1. Conceptos básicos





2. Características de las planillas





3. Areas de aplicación





4. Compatibilidad entre planillas





5. Carga y modos de presentación





6. Comandos básicos





7. Tipos de datos y expresiones





8. Modos de presentación





9. Funciones





10. Transferencia de información





11. Creación de gráficos bajo excel





12. Creación de bases de datos





13. Interacción con la planilla





14. Macroinstrucciones





15. Visualización previa





16. Impresión texto y gráfica





Objetivo  Terminal:

· Aprender a ingresar en Planilla de Cálculo y utilizar los elementos de la pantalla de trabajo

· Manejar las opciones del Menú de  y las barras de Herramientas.


· Utilizar el asistente como ayuda interactiva y como creador de funciones.


· Crear y pegar en la planilla, Gráficos y Bases de Datos.



· Utilizar las opciones de Impresión y previsualización de planillas.





UNIDAD 4.- 
BASE DE DATOS (16/08 hrs.). 

Contenidos:

1. Presentación




2. Diseño de un BDD





3. Creación de tablas





4. Definición de campos y propiedades





5. Relaciones entre tablas





6. Uso del asistente





7. Consultas





8. Tablas de referencias cruzadas





9. Controles y etiquetas





10. La hoja de propiedades

11. Formularios con subformularios





12. La caja de herramientas

13. Creación de informes





14. Modo presentación diseño





15. Presentación preliminar





16. Ordenar y agrupar





17. Totales y subtotales





18. Creación de macros





Objetivo  Terminal: 


- Aplicar las bases teóricas para el diseño e implementación de una Base de Datos.



- Operar las opciones de la pantalla de trabajo





- Definir campos, llaves, propiedades e índices en una tabla


- Crear consultas y formularios para ingresar datos y actualizar la Base.




- Crear y configurar formularios de Impresión agrupando y ordenando datos


- Programar Macros para acceder a datos validados y vinculados entre tablas.


UNIDAD 5.- 
PLANEACION Y CONTROL DE PROYECTOS (22/11 hrs.). 

Contenidos:

1. Qué es un proyecto

2. Etapas en la realización de un proyecto

3. Herramientas de gestión de proyectos

4. Barra de menús y de herramientas, vistas, tablas y filtros

5. Calendario y datos generales

6. Ingresar tareas y duraciones. Tareas repetitivas

7. Esquematizar tareas

8. Especificar relaciones entre tareas

9. Retrasar y adelantar tareas

10. Identificar y analizar el camino critico

11. Crear el conjunto de recursos

12. Calendarios

13. Costear y asignar los recursos

14. Solucionar sobreasignaciones

15. Programación condicionada por el esfuerzo

16. Tareas con unidades, duración y trabajo fijo

17. Creación de perfiles de trabajo

18. Restricción de las fechas de comienzo y fin de una tarea

19. Resolución de conflictos entre restricciones y división de tareas

20. Definición de una linea de base

21. Ingresos de datos reales, comparación de la ejecución real con lo programado

22. Ajustes a la programación

23. Filtrado de las tareas y recursos del proyecto, filtros personalizados

24. Ordenación de tareas mediante varios campos

25. Creación de tablas e informes

26. Definición de vistas personalizadas

27. Presentación preliminar e impresión de informes y vistas

28. Consolidación de proyectos

29. Uso de un fondo de recursos

30. Vinculación de proyectos

Objetivo  Terminal: 

· Planificar un proyecto y sus contingencias.

· Construir mallas Pert y Gantt.

· Planificar y establecer relaciones entre las tareas de un proyecto.

· Asignar recursos y costos a las tareas de un proyecto.
· Evaluar y ajustar un proyecto.
· Determinar caminos críticos, usando CPM.
· Controlar el desarrollo de un proyecto.
· Generar e imprimir informes.
BIBLIOGRAFÍA DE CONSULTA:

Manuales de referencias de Windows

Manuales de Ms-Project

Apuntes del Ramo

