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INTRODUCCIÓN

La tecnología es algo que el hombre ha estado cambiando con el transcurrir del tiempo y que avanza de acuerdo a las condiciones sociales que vive la humanidad.  Esta ha tenido sus mayores avances desde la época de la revolución industrial y la globalización de la  economía, la cual se dice que podría generar una revolución de tipo tecnológico.

El campo de la informática, que hace parte de los avances tecnológicos del computador y lo que se le llama sociedad de la informática es algo que se ha venido estudiando desde hace unas tres décadas hacia acá: dando unos resultados óptimos para el manejo  de la información y la optimización de otros saberes.

A través de los sistemas computarizados  (sistemas inteligentes) el ser humano ha sabido mejorar su contexto social, por ello debemos ir  pensando en capacitarnos  en el manejo de estas “Nuevas tecnologías”, que sin  querer  se han ido adueñando de nuestro entorno.

Por lo anterior, la Institución Educativa Madre Laura, presenta a la comunidad un proyecto de capacitación en Informática, dicho de otra forma en el uso adecuado del computador. Dirigido a la comunidad institucional y regional.

JUSTIFICACIÓN

El desarrollo que  la informática  ha tenido en el contexto mundial no ha sido reflejado en nuestro país y mucho menos en nuestra región, dado a que los aportes económicos en el campo educacional no son lo suficiente para la formación en esta área, provocando que haya un analfabetismo en el campo informático en  nuestra región.

Buscando satisfacer esta necesidad  se presenta a la comunidad  Cursos de Informática, que tienen como finalidad darles a conocer el uso adecuado de las herramientas computacionales  las cuales se realizarían a través de módulos que contendrían la información necesaria para alcanzar los objetivos propuestos.

OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades que le permitan a los educandos conocer el uso adecuado de las herramientas  computacionales  existente, para que  luego pueda implementarlas en el desarrollo de las actividades que desempeñe diariamente.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Proporcionar los conocimientos fundamentales sobre el computador y sus partes.

· Mostrar al estudiante la  manipulación del programa que funciona bajo el  sistema operativo Windows.

· Brindar  a los educandos la posibilidad de  realizar trabajos computarizados que solucionen un problema de su cotidianidad.

SISTEMA DE CONOCIMIENTOS

UNIDAD 1: INTRODUCCIÓN A LA COMPUTACIÓN.

Capitulo 1: El computador.

1.1   Historia del Computador

1.1.1 Evolución de los Dispositivos Automáticos de Cálculo.

1.1.2 Generaciones de Computadores.


1.2   Partes del Computador

1.2.1 Hardware

1.2.1.1 Partes Internas (El procesador, las memorias, la tarjeta madre, los       buses, el disco duro, los discos blandos, el fax-modem)

1.2.1.2 Partes Externas (Los periféricos: el monitor, el teclado, el mouse, Impresora)

1.2.2 Software 

1.2.2.1  Software Operativo

1.2.2.2  Software Programación 

1.2.2.3    Software Aplicativo

1.2.2.4  Software de Herramientas

Capitulo 2: Sistemas Operativos

2.1 Qué es un Sistema Operativo?

2.1.1 Ms- Dos

2.1.2 Windows

2.2 Lenguaje de programación

Capitulo 3: Números Binarios.

3.1 Sistema Binario.

3.2 Bits y Bytes.

UNIDAD 2: MANIPULACIÓN DEL COMPUTADOR

Capitulo 1: Windows 98

1.1 Qué es Windows 98?

1.2  Ventanas

1.3  El escritorio

1.4  Barra de tarea

1.5  Mi PC

1.6  El explorador de Windows

1.7  Las herramientas de Windows

1.8  El panel de control

1.9 Configuración de impresoras

Capitulo 2: Accesorios y Herramientas

2.1 Juegos

2.1.1 Buscaminas

2.1.2 Carta Blanca

2.1.3 Solitario

2.2 Paint

2.2.1 Abrir Paint

2.2.2 Uso de Paint

2.2.3 Dibujar Círculo,  rectángulos y elipses

2.2.4 Edición de texto

2.2.5 Herramienta de relleno

2.2.6 Borrar áreas

2.2.7 Presentación preliminar de una imagen 

2.2.8 Guardar un archivo de dibujo

UNIDAD 3:  PROCESADORES DE TEXTO
Capitulo 1: Mi primer Documento

1.1. Barra de títulos 

1.2. Barra de menú

1.2.1  Menú Archivo 

1.2.1.1 Nueva Pagina

1.2.1.2 Configurar pagina

1.2.1.3 Guardar, abrir ,cerrar e imprimir un documento

1.2.1.4 Vista Preliminar

1.2.2 Menú Edición

1.2.2.1 Deshacer y Repetir

1.2.2.2 Cortar, Copiar y Pegar

1.2.2.3 Seleccionar todo.

1.2.2.4 Borrar

1.2.2.5 Ir a, Reemplazar y Buscar.

1.2.2.6 Teclas de Función

1.2.3. Menú ver

1.2.3.1     Esquema de la página

1.2.3.2     Barra de Herramienta

1.2.3.3     Regla

1.2.3.4     Encabezado y pie de pagina

1.2.4. Menú Formato

1.2.4.1 Fuente (Tamaño, color y tipo)

1.2.4.2 Párrafo(Alineación, sangría e interlineado)

1.2.4.3 Numeración y Viñeta

1.2.4.4 Columnas

1.2.4.5 Color

Capitulo 2: Inserción de Imágenes, Textos con efecto y Elementos de página

2.1. Inserción de imágenes

2.1.1. Imágenes desde archivos

2.1.2. Imágenes desde archivos

2.2 Inserción de textos

 
2.2.1. Cuadro de texto


2.2.2. Autoformas


2.2.3. WordArt

2.3  Inserción de elementos de página

2.3.1. Número de página, comentario y nota al pie

2.3.2. Símbolos 

2.3.3. Hipervínculos

Capitulo 3:  Barra de Herramientas
3.1. Dibujo

3.2. Imagen

3.3. Tablas y Bordes

Capitulo 4: Tablas

4.1. Insertar tablas

4.2. Eliminar, combinar  y dividir celda 

4.3. Seleccionar tabla, fila o columna

Capitulo 5: Corrección y  Presentación de un Documento
5.1. Ortografía y gramática 

5.2. Diseño de página

5.3. Zoom
UNIDADES DIDACTICAS

	CAPITULO
	DURACIÓN

	El computador
	2 horas

	Sistemas operativos
	2 horas

	Sistemas de archivos
	2 horas

	Windows 98
	6 horas

	Accesorios y herramientas
	12 horas

	Word
	20 horas

	Excel
	10 horas

	Power Point
	6 horas


HORARIOS 

Los horarios que se puede ofrecer a la comunidad son los martes y jueves de 3:00 p.m. a 5:00 p.m. y los sábados de 8:00 a.m. a 12:00 m. 
INSTRUMENTOS, INSUMOS Y RECURSOS DISPONIBLES PARA EL DESARROLLO DE LA ASIGNATURA

Serán utilizados todos los elementos con que cuenta la institución como son:

· Retroproyector 

· Televisor

· VHS

· Computador

· Ayudas didácticas 

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

· Manual para usuario de Windows 98 y Word 97.

· Todos aquellos libros que sirvan como ayuda para el desarrollo de los contenidos.

· Revistas, periódicos y otros medios de comunicación.

· www.aulaclic.com
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