P COGNOS

Uso de Office en las Practicas Educativas

Cadigo: EDU-200
Propuesta de Valor: OTROS

Duracién: 50 Horas

Este curso prepara a los docentes en el uso de herramientas
de producitividad como son Microsoft Office y el uso de
Internet adquiriendo destrezas practicas en el manejo de las
herramientas y la capacidad de aprendizaje autbnomo que le
permite  explorar 'y ampliar sus posibilidades de
especializacion aprovechando los recursos disponibles.

® AUDIENCIA

* Este curso esta dirigido a: Profesores de Colegios , Estudiantes de Normal, Toda persona que trabaje con la educacién
escolar.

= PRE REQUISITOS

Se debe observa en general que el docente que postule a la capacitacion tecnolégica debe presentar un minimo de las
siguientes caracteristicas:

¢ Contar con buen nivel pedagdégico y tener interés de aprender y progresar.

* Poseer necesidad de innovar en la ensefianza escolar haciendo uso de las herramientas tecnolégicas.

¢ Deseos de liderar en su comunidad educativa proyectos relacionados con las nuevas tecnologias.

OBJETIVOS

* |ograr que los docentes adquieran posturas y conciencia de la importancia de la informéatica en los procesos
educativos.Utilizar los recursos informaticos para contribuir al desarrollo del curriculum, para la elaboracién de materiales
gue enriquezcan la ensefianza y para implementar nuevos modelos de ensefianza en el aula.
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P® CERTIFICACION DISPONIBLE

¢ Certificacion emitida por COGNOS.

& CONTENIDO

1. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO

1.1. FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

1.2. EXPLORACION DE SOFTWARE Y HARDWARE
1.3. DEFINICION DE SISTEMAS OPERATIVOS

1.4. RECORRIDO DEL COMPONENTES PRINCIPALES
1.5. ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y CARPETAS
1.6. PRINCIPALES CONFIGURACIONES

2. MANEJO DE PROCESADORES DE TEXTOS

2.1. INTRODUCCION AL PROGRAMAS Y SUS COMPONENTES PRINCIPALES
2.2. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

2.3. APLICACION DE FORMATOS EN TEXTO, PARRAFO Y PAGINA
2.4. EDICION DE TEXTO Y CORRECCIONES ORTOGRAFICAS

2.5. CONFIGURACION DE PAGINA Y OPCIONES DE IMPRESION
2.6. INSERTAR COMPONENTES EN EL DOCUMENTO

2.7. ORGANIZAR LA INFORMACION CON NUMERACION Y VINETAS
2.8. ILUSTRACION DE DOCUMENTOS

2.9. APLICAR BORDES Y SOMBREADOS

2.10. MANEJO DE TABLAS DE TEXTO

2.11. ORGANIZAR TEXTOS EN COLUMNAS PERIODISTICAS

2.12. CREACION DE DOCUMENTOS ESPECIALES

3. USO DE LASHOJAS DE CALCULO

3.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE DE HOJAS ELECTRONICAS
3.2. TRABAJAR CON ARCHIVOS

3.3. CREAR UN LIBRO DE TRABAJO BASADO EN UNA PLANTILLA
3.4. TRABAJO CON DATOS Y CELDAS

3.5. ADMINISTRACION DE HOJAS DE TRABAJO

3.6. TECNICAS DE FORMATEO Y EDICION DE CONTENIDOS

3.7. FORMULAS Y FUNCIONES

3.8. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS

3.9. CONFIGURACION DE PAGINA E IMPRESION

4. PRESENTACIONES MULTIMEDIA

4.1. INTRODUCCION A LAS PRESENTACIONES
4.2. TRABAJAR CON DATOS EN PRESENTACIONES
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4.3. VISTAS DE LA DIAPOSITIVA

4.4. ADMINISTRAR CONTENIDOS EN DIAPOSITIVAS

4.5. APLICAR Y MODIFICAR FORMATOS

4.6. MANEJO DE OBJETOS DE TEXTO T GRAFICOS

4.7. TRABAJAR CON TABLAS DE DATOS

4.8. GRAFICOS EN DIAPOSITIVAS

4.9. ILUSTRACION DE DIAPOSITIVAS

4.10. INSERTAR DIAGRAMAS Y ELEMENTOS DE GALERIA
4.11. APLICACION DE EFECTOS ESPECIALES

4.12. PREPARAR DOCUMENTACION

5. INVESTIGACION EN INTERNET Y USO DEL CORREO ELECTRONICO

5.1. ¢ QUE ES INTERNET Y COMO FUNCIONA?

5.2. SERVICIOS DE INTERNET

5.3. ASPECTOS TECNICOS (FUNDAMENTOS, INSTALACION Y CONFIGURACION)
5.4. CONOCIENDO LAS INTERFACES

5.5. PAGINA DE INICIO

5.6. WORLD WIDE WEB Y EL NAVEGADOR

5.7. MANEJO DE BUSQUEDAS

5.8. CORREO ELECTRONICO

5.9. MENSAJERIA INSTANTANEA

5.10. LA EMPRESA Y EL COMERCIO ELECTRONICO
5.11. INTERNET VS. INTRANET

5.12. EVOLUCION DE INTERNET

6. USO DE LA INFORMATICA COMO METODO DE ENSENANZA EN EL AULA

6.1. INTRODUCCION AL MODELO DE INFORMATICA EDUCATIVA
6.2. USO DE METODOS EN TRABAJO COLABORATIVO

6.3. INTEGRACION EN REDES SOCIALES DE EDUCACION.

6.4. DISENO DE PROYECTOS EDUCATIVOS

6.5. APLICACION DEL SOFTWARE EN EL AULA

6.6. INVESTIGACION Y DESARROLLO DE TECNICAS DE ESTUDIO

X BENEFICIOS

¢ Al finalizar el curso perfeccionara las habilidades y competencias tecnoldgicas que permitan dotar al profesor de ventajas
competitivas que le permitan estar preparado para ingresar a la denominada sociedad de la informacion.
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