Instituto Nacional de Bachillerato en Electricidad de Escuintla
Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacion
Grado Académico: Cuarto

Instructor de Area Técnica: Walter Stuardo Monterroso Monzdén
Teléfonos: 51072638 - 4750033

Perfil de Egreso:

El estudiante de Bachillerato es capaz de adaptarse al cambio, a la innovacién tecnolégica, a las necesidades empresariales,
que le permitirdn desempefarse de una forma competitiva, colaborativa y participativa en el mercado laboral a través de la
formacién intelectual, humana y social adquiridas.

Al culminar los estudios de Computacién Aplicada correspondientes, el estudiante tendrd la capacidad de utilizar las
herramientas mas avanzadas en la Ofimética del mercado actual tales como:

1. Microsoft Windows 7

. Creacién de Carpetas
il Borrar Archivos
. Recuperar archivos de la Papelera de Reciclaje
V. Configuracién de Cuentas de Usuario
V. Accesos Directos

Vi. Instalar y Desinstalar Software
Vil Iinstalar Controladores Camaras, impresoras etc.
VI Panel de Control

IX. Utilidades de Windows
X. Almacenamiento de Nube (Skydrive, Hidrive y DropBox).

2. Microsoft Office 2010

a. Microsoft Word

IV. SmartArt (organigramas)
V. Insertar Autoformas e Imagenes (formatos).
Vi. Combinacién de Correspondencia
Vil. Encabezados y Pie de Pagina
VIll. Printscreen
IX. Macros
X. Tablas
Xl. Columnas
Xil. Tablas de Contenido e ilustraciones
Xil. indiceBarra de Programador (Formularios).

Elaboracién de Documentos
Formatos de Texto
Letra Capital

b. Microsoft Excel

Elaboracién de Hojas de Calculo

Nivel

Medio/Avanzado

Medio/Bésico

Funciones (suma, resta, multiplicacién, Divisién, %, promedio).

Funciones (51, Y).

IV. Funciones (Max y Min).
V. Funcién (contar. Si).
Vi. Vincular Datos
VIl. Funcién Concatenar
Vili. Formato de Celdas

c. Microsoft PowerPoint

Elaboracién de Presentaciones
Vinculos
insertar Multimedia

IV. Transiciones
V. Animaciones
VI. Ensayo de Intervalos
Vil. Impresién de Documentos
Viii. Gréficos
IX. Ecuaciénes
3. Adobe Reader o Foxit Reader
4. Comprimir Archivos 7zip y Winrar
5. Antivirus
6. Multimedia
7.

Medio/Avanzado

Uso y Aplicacién de Internet (Redes Sociales, Messenger, Navegadores, Correo Electrénico).




