[image: image1.wmf]INSTITUTO SUPERIOR “SYSTEMS”
SYLLABUS
I. DATOS GENERALES

1.1. MODULO
:  MICROSOFT WINDOWS XP
1.2. CARGA HORARIA
:  Horas Semanales 
1.3. TOTAL DE HORAS
:  5
1.4.  EXPOSITOR
:  MELGAREJO GRACIANO,  M.  EFRAÍN

1.5. Inicio
:  (16/05/2004)

II. OBJETIVOS GENERALES 

Al finalizar el curso el alumno: Podrá personalizar el computador de acuerdo a sus necesidades y  utilizar las herramientas que  le permitan desenvolverse óptimamente dentro del entorno de laboral, manejar eficientemente el sistema operativo Windows xp, Conocer las funciones básicas del equipo. 
III. METODOLOGÍA

· Explicación Teórica -  Practico
· Practicas Dirigidas
· Trabajo de Investigación y Practicas de Laboratorio
V. EVALUACIÓN

· Participación en Clases
· Practica Calificada
· Examen de Modulo
VI. BIBLIOGRAFÍA

· URNG Ms Office 2000 –Michael Halvorson, Michael Young

· Word 2000 – EDICIÓN DELTA
VII. CONTENIDO

I UNIDAD FORMATIVA

Objetivos: El alumno conocerá el manejo y uso del sistema operativo  Microsoft Windows Xp.
Semana Nº  1:
 Fecha: (   /   /      )

Introducción a la Informática
· El microcomputador (conceptos Hardware y Software)
· Reconocimiento de la partes de una PC

· Sistema Operativo: Microsoft Windows Xp
· Ingreso y cierre de Windows XP
Gestión  Iconos  Ventanas y Explorador
· Manejo de Ventanas y Menus

· Uso del botón del menú Inicio

· Uso del panel de control

· Descripción del Escritorio, personalizar

· Uso de la barra de tareas

· Creación de carpetas. 

· Copiar y mover  iconos. 

· Manejo de las ventanas de carpeta 

· Uso del Explorador de Windows 

· Uso de la ventana Buscar archivos y carpetas 

Unidades de almacenamiento
· Unidades de almacenamiento, concepto básicos

· Tipos de Unidades de almacenamiento

· Manejo del disquete(operaciones con disquete)

Acceso directo, Accesorios
· Los iconos de acceso directo 

· Los iconos de inicio rápido 

· Uso de las aplicaciones para crear documentos: 

· Manejo de accesorios (WordPad, Paint, Calculadora, etc)

· Empleo de las herramientas de Cortar, Copiar y Pegar para intercambiar objetos entre aplicaciones. 

· Guardar documentos en archivos 

Imprimir y configuración de Windows 
· Imprimir documentos 

· Agregar impresoras 

· Manejo de las colas de impresión 

· Configuración de Windows con Panel de control: 

Evaluación de la  Unidad Formativa I
II UNIDAD FORMATIVA

Objetivos: El alumno conocerá los funciones básicos de Ms Office 2000
Semana N° 07:
Fecha: (   /   /      )
Introducción a Ms - Word 

· Definición 

· Iniciar El Programa  

· Descripción de la pantalla 

· Características del ingreso de texto

· Insertar Salto de Pagina 

· Movimiento del Cursor 

· Ir A 

· Desplazamiento del Documento 

· Mapa del Documento 

Semana N° 08:
Fecha: (   /   /      )
Selección, Edición 

· Seleccionar Textos y Gráficos 

· Usando El Mouse 

· Usando El Teclado 

· Corregir Errores 

· Borrar Textos 

· Insertar / Sobrescribir  

· Reemplazar una selección con texto nuevo 

· Ver/ Ocultar/ Caracteres no imprimibles 

· Deshacer / Rehacer acciones 

· Autocorrección 

· Resaltar texto 

· Herramientas Especiales de Edición 
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Métodos para mover y copiar textos 

· Buscar y reemplazar textos 

· Autotexto 

· Ortografía

Semana N° 09:
Fecha: (   /   /      )
Vistas, Guardar, Abrir
· Opciones De Visualización 

· Vistas 

· Pantalla Completa 

· Zoom 

· Vistas Preliminar 

· Guardar un Documento en el Disco 

· Guardar  

· Guardar Como 

· Opciones De Guardar 

· Salir Del Programa 

· Trabajar con Múltiples Documentos 

· Abrir un documento existente 

· Abrir una nueva ventana de documento 

· Trabajar con varios documentos En forma simultanea 

· Cerrar ventanas de documento 

Semana N° 10:
Fecha: (   /   /      )
Formato Texto

· Formato 

· Formato cambiar mayúsculas minúsculas 

· Formato de Fuente 

· Uso de la Barra de Herramienta Formato 

· Asignar formatos mediante el comando Fuentes del Menú Formato. 

· Eliminar Formatos 

· Modificar el Formato Predeterminado 

Semana N° 11:
Fecha: (   /   /      )
Formato párrafo

· Formato de Párrafo 

· Alineación  

· Interlineado 

· Espaciado entre Párrafos 

· Letra Capital  

· Formato 

· Párrafo 

· Tabulaciones 

· Sangrías 

· Copiar formatos de Fuente y Párrafo 

· Formatos Especiales 

· Numeración y Viñetas 

· Bordes y Sombreados 

· Formatos Automáticos

Semana N° 12:
Fecha: (   /   /      )
Evaluación de la  Unidad Formativa II

III UNIDAD FORMATIVA

Objetivos: El alumno profundizara sus conocimientos  de las  funciones básicos de Ms Office 2000 y podrá desarrollar todo tipo de documento utilizando las herramientas de grafico, columnas, tablas, bordes, encabezado y pie de pagina, y estará apto para realizar documentos necesarios  

Semana N° 13:
Fecha: (   /   /      )
sección, columnas Periodísticas 

· Concepto de Sección 

· Dar Formato de Columnas Periodísticas al texto 

· Uso del Botón Columnas de la Barra de Herramientas Formato 

· Uso del Comando Columnas del Menú Formato 

· Crear Columnas de diferente ancho 

· Especificar medidas exactas. 

· Insertar líneas entre Columnas. 

Semana N° 14:
Fecha: (   /   /      )
Tablas

· Insertar Tablas 

· Uso de la Herramienta Insertar Tabla 

· Uso de la Herramienta Dibujar Tabla de la Barra de Herramientas Tablas y Bordes 

· Seleccionar Celdas, Columnas, Filas toda la Tabla 

· Modificar Ancho de Columnas y Alto de Filas 

·  Insertar Columnas / Filas 

· Eliminar Columnas / Filas 

· Combinar Celdas 

· Dividir Celdas 

· Alinear datos Vertical y Horizontalmente  

· Distribuir Filas Uniformemente 

· Cambiar la dirección del Texto 

· Crear filas de Titulo 

· Formato de Tabla 

Semana N° 15:
Fecha: (   /   /      )
Gráficos 

· Insertar Gráficos 

· Insertar Una Imagen desde un Archivo 

· Características de una Imagen Importada 

· Edición de una Imagen Importada 

· Uso de la Barra de Herramientas Imagen 

· Crear Objetos de Dibujo Mediante la Barra de Herramientas Dibujo 

· Crear Objetos Dibujo 

· Seleccionar Objetos de Dibujo 

· Mover y Copiar Objetos de Dibujo 

· Formato de Objeto de Dibujo 

· Edición de Objetos de Dibujo 

Semana N° 16:
Fecha: (   /   /      )
Encabezado y Pie 

· Encabezados y Pies de Pagina 

· Crear y Editar Encabezados y Pies de Pagina 

· Crear Encabezados diferentes Para Pagina Pares E Impares 

· Insertar Numero de Pagina en Encabezados y Pies de Pagina 

Semana N° 17:
Fecha: (   /   /      )
Configuración de Doc. 

· Configuración del Documento 

· Configuración Tamaño De Papel 

· Configurar Márgenes 

· Configurar Fuente De Papel 

· Impresión 

· Seleccionar Impresora 

· Opciones De Impresión 
Semana N° 12:
Fecha: (   /   /      )
Evaluación de la  Unidad Formativa III


Melgarejo G, Melquíades Efraín

Docente
PAGE  
- 2 -

Melgarejo G. Efraín 


