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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATÓLICA DE PUERTO RICO

COLEGIO DE CIENCIAS

DEPARTAMENTO DE FÍSICA ‑ MATEMÁTICA 

COSC 210 Introducción y aplicaciones a las computadoras  3 crs. 3 Hrs. 

Libro: Introductory - Microsoft Office 2010 (2011) Pasewark and Pasewark, Course Technology, Cengage Learning, Boston Mass.

OBJETIVOS GENERALES:

1. Familiarizarse con el uso de un sistema de computadoras

2. Dominar los conceptos básicos y conocer los componentes sistema de de un computadora
3. Conocer la diferencia entre programas de sistemas y de aplicación

4. Conocer el uso de un procesador de palabras

5. Conocer el uso de un programa de presentaciones electrónicas

6. Conocer el uso de un generador de hojas de trabajo electrónicas 

7. Conocer el uso de un manejador de banco de datos

MATERIAL A CUBRIRSE:

Hardware y WINDOWS: 7 periodos 
Equipo de un sistema de computadoras CPU, PERIFERALES I/O, programas de aplicación y de sistema; prender la computadora y proceso de "boot". Introducción al sistema de WINDOWS, Desktop, iconos, ventanas y manejo de ventanas (Botones de maximizar, minimizar y cierre, barra de título, barras de desplazamiento, barra de menú, agrandar y achicar ventanas, mover ventanas). Iconos (Computer, Recycle Bin), Start Buttom (shut down, help, search, documentos, programas), Computer, WINDOWS EXPLORER Visualizar contenido de discos y jumpdrives, crear cartapacios, copiar archivos, cambiar nombres, arrastrar, doble click.

*** EVALUACIÓN 1 *** (LM SEP 21, KJ SEP 13)
PROCESADOR PALABRAS: 6 periodos
Teoría de procesadores de palabras, Cinta o Banda, grupos de herramientas,  barras de desplazamiento,  barra de status, llamar un documento, editar un documento, movimiento del cursor, correcciones (insertar y suprimir texto), grabar, manejo de bloques (mover, copiar y eliminar), corrector de palabras, ver fin de párrafos, centralizar, ennegrecer, subrayado, márgenes, justificación, notas al calce (footnotes), encabezados- (headers), numeración de páginas, espaciado de líneas, impresión de documento, corrector de palabras (speller), búsquedas y reemplazo, trabajar con varios documentos, tablas, documentos en columnas. Preparación de tabla de contenido, de citas bibliográficas, manejo de la regla para indentación.
*** EVALUACIÓN 2 *** (LM OCT 19, KJ OCT 13)

POWERPOINT: 3 periodos
Conceptos básicos de presentaciones electrónicas. Selección de “slide layout” y “slice design”. Manejo del texto, dibujos y sonidos. Adición de animación al texto y dibujos. Selección de transición de transparencias. Reglas a seguir al diseñar una presentación. Uso de “Normal View, Slide Sorter View y Slide Show”. Uso del panel del “outline” para escribir el texto de las transparencias. Proceso a seguir para transportar una presentación.

*** TRABAJO POWERPOINT *** (LM NOV 2, KJ OCT 18)

SPREADSHEET:
6 periodos

Conceptos básicos de generadores de hojas, hojas de cálculos, columnas y filas, viajando a través de la hoja, rótulos, números y fórmulas, menú, intérvalos (ranges), grabar, imprimir, llamar un archivo, editar una celda,  insertar o eliminar columnas y filas, ajustar ancho de columnas, formato de valores numéricos, borrar intervalos y hoja completa, Copiar y mover data, funciones. Convertir información numérica a gráficas. Completar las gráficas, cambiar de tipo de gráfica, imprimir hojas de trabajo y gráficas. Visualizar las líneas de las tablas. Colorear celdas y datos.  Headers y footers.
*** EVALUACIÓN 3 ***  (LM  NOV 16, KJ NOV 8)
DATABASE: 5 periodos
Conceptos básicos de base de datos, planificación de archivos, organización de bancos de datos, línea de acción, barra de status, paneles para accesar el database, tablas, ayuda, entrar datos, añadir récords, hojear (BROWSE), editar, modificar la estructura del database, localizar récords, eliminar récords, buscar récords, ordenar récords (SORT), consultas, forms, reportes.

*** EVALUACIÓN FINAL ***  (5 al 8 de DICIEMBRE de 2011 - según se asigne por la Oficina del Registrador) 

EVALUACIÓN:
Tres (3) Evaluaciones parciales
 
60 pts. + 5 pts. asig
(65 pts.)
– 24% c/u 
(72%)

Evaluación Final (parcial)
 
 60 pts. 
+ 5 pts. asig
(65 pts.)
– 24%

(24%)

Asistencia



 10 pts. (cada 2 ausencias – 1 pt)

–   4%

(  4%)
Trabajo Powerpoint


 12 pts. bono

NOTA: Los exámenes incluyen puntuaciones de asignaciones y prácticas individuales previas al examen, y/o teoría y práctica al momento del mismo y/o demostraciones al profesor de que sabes cómo se hace alguna tarea que se te pregunte.

Materiales:

El estudiante necesita un Jumpdrive  vacio para guardar los exámenes.  Otro jumpdrive para la clase diaria que puede ser compartido con otras clases.
NOTAS:
I. Las asignaciones aparecerán publicadas en mi página (site) de Internet de la PUCPR una semana antes del examen. La página debe ser consultada frecuentemente.

II. Las fechas de los exámenes también aparecen en esta página de Internet. En caso de cambio de fecha de los exámenes estas aparecerán anunciadas en la página. 

III. No se permitirán celulares activados es los exámenes.
IV. En caso de faltar a una evaluación el estudiante deberá presentar un certificado médico (u otro documento si no es por enfermedad) que demuestre por que no pudo asistir a la evaluación en dicha fecha por una razón justificada. Tomará un examen de todo el material junto con el examen final (parcial) el cual  podrá reponer una evaluación.  Si faltara a una segunda o tercera evaluación, la(las) misma(s) será(n) contada(s) como cero.
V. SI USTED CONSIDERA QUE TIENE ALGÚN IMPEDIMENTO O SITUACIÓN ESPECIAL QUE REQUIERA ACOMODO RAZONABLE FAVOR DIRIGIRSE A LA OFICINA DE SERVICIOS A PERSONAS CON IMPEDIMENTOS (OSPI) LOCALIZADA EN EL PRIMER PISO DEL CENTRO DE ESTUDIANTES.

VI. Este documento es un plan de trabajo que puede sufrir modificaciones durante el semestre por problemas con el equipo, falta de electricidad o cualquier otra situación que suceda. Por lo tanto las fechas de los exámenes son tentativas. 
AGOSTO A DICIEMBBRE 2011

