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PROGRAMA SINOPTICO:

Al finalizar este curso el estudiante estara en capacidad de manejar los siguientes
conceptos:

El microcomputador y sus partes. El sistema operativo: .Comandos basicos. Manejo
de un editor ASCII. La impresora sus funciones y sus comandos. Manejo de un
procesador de texto sofisticado: Los tipos de letras. Formatos. Blsqueda vy
substitucion. Macros. Calculos. Férmulas matematicas. Tablas. Incorporacién de
graficos al texto. Manejo elemental de un procesador de graficos. Manejo de un
capturador de graficos. Uso de los diccionarios. Impresion repetida. Instalacion del
procesador de texto y de la impresora.

PROGRAMA DETALLADO:

TEMA 1: CONCEPTOS BASICOS Y GENERALES DE COMPUTACION

El microcomputador y su sistema operativo. Descripcion de las diferentes partes de un
microcomputador. Cuidados con el computador, sus periféricos y los discos. Funciones
del sistema operativo. Sus comandos basicos y algunos de sus archivos. Archivos,
directorios y programas ejecutables.

TEMA 2: MANEJO DE UN EDITOR ASCII

Manejo de un editor ASCII. Archivos de texto, codigo ASCII. Creacion, modificacion,
correccion e impresion de un texto. La impresora, sus funciones y sus comandos.
Manejo de la impresora desde el editor ASCII: italico, negrita, subrayado, los varios
tipos de letras. Uso del manual de la impresora.

TEMA 3: MANEJO DE UN PROCESADOR DE TEXTO SOFISTICADO

Manejo basico de un procesador de texto sofisticado. Creacién de un texto,
operaciones basicas, operaciones con bloques. Impresidn del texto. Los varios tipos de
letras. Margenes y tabuladores. Formato de la linea, del parrafo y de la pagina.
Revision del aspecto de la pagina impresa. Blusqueda y substitucion. Macros. Calculos.
Manejo de archivos desde el procesador. Transferencia de un texto de la modalidad
ASCII a la modalidad del procesador y viceversa. Formulas matematicas. Tablas.
Edicion de dos textos simultdaneamente. Notas. Numeracion de las paginas. Los demas
comandos del procesador de palabras. Comandos de usuario. Uso de los diccionarios.
Impresion repetida. Creacion de archivos de datos.

TEMA 4: INCLUSION DE GRAFICOS EN UN TEXTO
Incorporacion de graficos al texto. Tipos de formatos del grafico. Manejo elemental de
un procesador de graficos. Manejo de un capturador de graficos.
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TEMA 5: INSTALACION DEL PAQUETE PROCESADOR DE TEXTO

El programa de instalacidon. Instalacién de una impresora. Modificacién de las
caracteristicas del procesador. Los diferentes archivos que conforman el procesador y
sus funciones.

HORAS DE CONTACTO:
Tres (3) horas semanales de contacto de practica.
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