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OBJETIVOS

El curso tiene como objetivo brindar al estudiante un entrenamiento formal en el
manejo de una hoja electrénica como herramienta para la solucién de problemas
y familiarizario con un procesador de palabras. Se usara un ambiente “Windows”
como entorno de trabajo y se hara énfasis en el desarrolio de Ia capacidad para
plantear soluciones a casos relacionados con Economia.

La hoja electrénica usada sera Excel versién 5.0 y el procesador de palabra sera
Word, el ambiente Windows sera la versién 3.1.

METODOLOGIA

Dado que el aprender a manejar herramientas como Excel y Word requicre
bastante frabajo por parte dei estudiante, el curso posee un énfasis grande en ef
trabajo individual; en cada sesién se explicara la teorfa pertinente y el estudiante
debera aplicar lo expuesto para la solucién de los casos propuestos. La
realizacién del curso se dara de la siguiente manera.

- Clase de Teorla Semanal (1.5 horas)
- Talleres Semanales (1.5 horas)

- Monitorias
- Desarrollo de un Proyecto Final.

CONTENIDO

1. Infroduccién
- Infroduccién al sistema operacional DOS.

- Manejo de Archivos
- Principios Basicos ambiente Windows

2. Hoja Electrénica



- Infroduccién al Excel
- Estructura de Excel
- Manejo de la Funcion HELP
- Conceptos basicos para la ejecucién de comandos.
- Barras de Herramientas
- Funciones y Férmulas. Biblioteca de Funciones Excel.
- Funcion Si, BUSCARYV, BUSCARH
- Analisis de Sensibilidad
- Manejo de Administrador de Escenarios
- Manejo de Base de Datos
- Criterios de Extraccion
- Ordenamiento
- Operaciones
- Manejo de Hojas Multiples
- Manejo de Graficos e Impresion.

3. Procesador de Palabras
- Especificaciones Iniciales

- Mends y sus aplicaciones
- Interrelacion con otros programas.

EVALUACION

Dos parciales 45% (22.5% cada uno).
Tareas 15%

Trabajo Final 10%

Examen Final 25%

BIBLIOGRAFIA

Para el curso es recomendable que el estudiante adquiera un manual de Excel (
en el mercado se encuentran diferentes ) que le sirva de referencia. Por la
naturaleza del curso no hay un texto especifico a seguir.

MATERIAL DE TRABAJO

Una caja de diskettes de 3.5 HD.



