Computacion
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WINDOWS 95.
WINDOWS 95. LECCIONES 1-8, LECCIONES 9-16.
CURSO WITS CURSO WITS
Este disco nos permitir4 conocer el Nota: es importante saber que en la misma Este disco nos permitira conocer el
Programa Windows 1995. A través Plaza existen videocintas que nos pueden Programa Windows 1995. A través
de los iconos navegaremos o explo- apoyar en el estudio de este tema. Podemos de los iconos navegaremos o explo-
raremos todo el curso, recorreremos  revisarsu contenido en este mismo catalogo.  raremos todo el curso, recorrere-
las lecciones o temas en cualquier mos las lecciones o temas en cual-
direccion. Nos presentan diversas quier direccién. Nos presentan
demostraciones de co6mo manejar el diversas demostraciones de como
programa y podremos verlas las manejar el programa y repetir los
veces gque sea necesario; repetir los ejercicios y las evaluaciones hasta
ejercicios y las evaluaciones hasta sentir que ya dominamos ese tema.
gue ya dominamos ese tema. Contiene 63 ejercicios interactivos
Contiene 63 ejercicios interactivos y y 71 pruebas o tests para evaluar
71 pruebas o tests para evaluar qué gué tanto hemos aprendido.
tanto hemos aprendido. También También contiene un glosario con
contiene un glosario con mas de mas de 250 términos importantes.
250 términos importantes. Nota: es importante saber que en la

misma Plaza existen videocintas que nos
pueden apoyar en el estudio de este tema.
Podemos revisar su contenido en este

mismo catéalogo.

DISCO COMPACTO DISCO COMPACTO
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LO NUEVO DE WINDOWS 98

Este es un novedoso sistema de
auto-aprendizaje a través de libros
y paginas totalmente interactivas
qgue se nos presentan en la compu-
tadora. Los 17 libros que lo compo-
nen contienen 70 temas que podre-
mos consultar en el orden y tiempo
en el que cada cual decida.
Individualmente se decide el ritmo
de aprendizaje asi como el nUmero
de veces que se desea 0 necesita
repetir un tema o una evaluacion.
Podremos personalizar nuestros
avances y evaluaciones. Este curso
puede ser utilizado por usuarios de
nivel basico o intermedio.

DISCO COMPACTO

Nota: es importante saber que en la misma
Plaza existen videocintas que nos pueden
apoyar en el estudio de este tema. Podemos
revisarsu contenido en este mismo catalogo.

CURSO WORD 97

Con este curso dominaremos el pro-
cesador de textos Word 97.
Realizaremos ejercicios y veremos
muchos ejemplos. Podremos obser-
var y practicar la creacion de tex-
tos, la edicién, es decir, podremos
borrar, mover de un péarrafo a otro
alguna idea, insertar alguna palabra;
ademas aprenderemos a imprimir
nuestros propios textos, visualizar-
los y organizarlos. También nos pre-
sentan el uso de plantillas y forma-
tos de textos.

Se puede personalizar el curso para
cualquier nimero de usuarios; con
la orientacion del Apoyo Técnico de
la Plaza podremos crear un bloc de
notas y un registro de como vamos
leccién por leccion.




Nota: es importante saber que en la misma
Plaza existen videocintas que nos pueden
apoyar en el estudio de este tema. Podemos
revisar su contenido en este mismo cata-
logo.

DISCO COMPACTO

CURSO EXCEL 97

Este curso nos permitird conocer
desde lo mas esencial de una hoja
de calculo hasta las grandes venta-
jas que ofrece el Programa Excel.

Nota: es importante saber que en la misma
Plaza existen videocintas que nos pueden
apoyar en el estudio de este tema. Podemos
revisar su contenido en este mismo cata-
logo.

DISCO COMPACTO

Computacion

CURSO DE INTERNET Y REDES,
WITS

Este disco compacto contiene
ejemplos graficos que nos permiti-
rdn dominar paso a paso el Internet,
el correo electronico, el uso de los
navegadores y buscadores que exis-
ten y que son los mas utilizados, asi
como transferir o enviar archivos y
formularios en un formato especial,
el html. Nos presenta ejercicios
paso a paso, todos ellos interacti-
vos, para que logremos una mejor
comprension y asimilacion de los
subtemas; podremos realizar estos
ejercicios todas las veces que que-
rramos hasta sentirnos que ya
dominamos el subtema.

Ademas contiene pruebas de cono-
cimiento de opcion multiple.
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SERIE: SEPA COMPUTO Curso: Virus informatico
Nota: es importante saber que en la misma  Sepa Computo es un programa de Este curso en video nos permitira
Plaza existen videocintas que nos pueden educacion continua a distancia para identificar si el equipo de cémputo
apoyar en el estudio de este tema. Podemos  |a difusion y ensefianza del compu-  esta infectado y las medidas
revisar su contenido en este mismo cata- to y las telecomunicaciones. Esta correctivas basicas que debemos
logo. conformado por diversos cursos en tomar para evitar la pérdida de
video, cada uno incluye cuatro informacién, el dafio a los progra-
videocasetes con un total de 10 mas o la inoperabilidad del disco
lecciones de 25 minutos, a excep- duro de la PC.

cion del curso de Virus informatico
gue cuenta con cinco lecciones. Ha
sido desarrollado por la SEP y la
UNAM. Aqui incluimos 7 cursos.

DISCO COMPACTO SERIE: SEPA COMPUTO
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Sesion 1: Sesion 2: Sesion 3:

La computadora enferma Prevencion es salud En el consultorio
Conoceremos la definiciéon y origen Aprenderemos los principales Nos presentan las manifestaciones
de los virus informéaticos asi como métodos de prevencion para evitar  de los virus y como detectarlos a
los métodos para prevenirlos y la infeccion de virus en la compu- través de programas especificos.
combatirlos. tadora.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE; SEPA COMPUTO

Curso: Virus informatico Casete 1 Curso: Virus informatico Casete 2 Curso: Virus informatico Casete 3
Sesion 1: La computadora enferma Sesion 2: Prevencion es salud Sesion 3: En el consultorio

Video de 24 min. Video de 24 min. Video de 24 min.
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Sesion 4: Sesion 5: Curso:

En cuarentena Medidas extremas Introduccion a la computacion
Aprenderemos métodos para erra- Nos indican cédmo corregir errores Si somos principiantes en la compu-
dicar virus informaticos en la com- posteriores a la erradicacion de un tacion, este curso ha sido disefiado
putadora. virus informatico y haremos un especialmente para familiarizarnos

repaso de conceptos fundamenta- con la computadora. Desde el pri-
les. mer programa nos proporcionan las

herramientas necesarias para el
manejo adecuado de la computado-
ra personal (PC) y las operaciones
comunes.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO
Curso: Virus informatico Casete 4 Curso: Virus informético Casete 4

Sesioén 4: En cuarentena Sesion 5: Medidas extremas

Video de 24 min. Video de 24 min.
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Sesion 1: Sesion 2: Sesion 3:
La primera vez Intuicion es la clave Charla entre dos ventanas
Aprenderemos cémo conectar una Identificaremos los elementos que Aprenderemos el uso de una o0 mas
computadora. Nos explican el proce- aparecen en pantalla. ventanas, utilizando el ratén.

dimiento y nos presentan los adita-
mentos necesarios para su conexion.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Introduccién a la computacion Casete 1 Curso: Introduccion a la computacion Casete 1 Curso: Introduccién a la computacion Casete 1
Sesion 1: La primera vez Sesion 2: Intuicion es la clave Sesion 3: Charla entre dos ventanas

Video de 25 min. Video de 25 min. Video de 25 min.
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Sesion 4: El insdlito Sesion 5: Sesion 6: En busca
caso de las letras raras Para que quede claro de los archivos perdidos
Explicaciéon de los iconos que apare- Haremos un repaso de los concep- Nos indican como guardar informa-
cen en pantalla, nos describen tos basicos presentados en los cua-  cién en disco duro y en disco A.
cémo se usa el ratdén para realizar tro programas anteriores.

varias funciones.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Introduccién a la computacion Casete 2 Curso: Introduccioén a la computacion Casete 2 Curso: Introduccién a la computacion Casete 2
Sesidn 4: El ins6lito caso de las letras raras Sesion 5: Para que quede claro Sesion 6: En busca de los archivos perdidos

Video de 25 min. Video de 25 min. Video de 26 min.
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Sesion 7: Tan perfecto que ni Sesion 8: Sesioén 9: A poco no
el jefe lo puede echar a perder Homenaje a Octavio Paz les interesan los penalties

Aprenderemos a copiar archivos de Nos muestra el uso de las funciones Nos muestran como usar el Internet
una carpeta a otra, con nombres de escritura: tipo y tamafio de letra, y como navegar por las paginas.
diferentes. entre otras aplicaciones.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Introduccién a la computacion Casete 3 Curso: Introduccion a la computacion Casete 3 Curso: Introduccién a la computacion Casete 4
Sesion 7: Tan perfecto que ni el jefe Sesion 8: Homenaje a Octavio Paz Sesion 9: A poco no les interesan los penalties

lo puede echar a perder Video de 26 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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Casete 4 Curso: Sesion 1:

Sesion 10: En resumen El mundo de internet &Qué es internet?
Repaso de los ultimos cinco progra- Este curso nos acerca a la Red de Veremos la importancia de la Red
mas. computadoras mas grande del pla- de informacion en nuestra vida

neta, podremos aprender las venta- moderna. Nos muestra qué es inter-
jas de este medio indispensable net, cOmo accesar o entrar, qué
para la comunicacion del nuevo servicios nos proporciona, qué es el
milenio. servidor.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO
Curso: Introduccién a la computacion Casete 4 Curso: El mundo de internet Casete 1

Sesion 10: En resumen Sesion 1:;Qué es Internet?
Video de 26 min. Video de 26 min.
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Sesion 2: Acceso sin Sesion 3: Sesion 4:

temor a equivocarse Navegando seguro Informacion sin limites
Aprenderemos el uso del navega- Nos presentan los componentes de Aprenderemos a encontrar informa-
dor, qué son las paginas multimedia  una direccion de Internet, la defini- cién en la Red a través de los dife-
y salida del navegador. Anédlisis de cion de los conceptos "hipertexto" rentes buscadores (portales).
los conceptos "Proveedor y e "hiperliga"”, para entender el fun-
Protocolo", necesarios para la cone-  cionamiento de un "navegador" e
xion a Internet. iniciar asi el viaje por la Red.

Ademas, nos indican como crear la
libreta de favoritos.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: El mundo de internet Casete 1 Curso: El mundo de internet Casete 1 Curso: El mundo de internet Casete 2
Sesidn 2: Acceso sin temor a equivocarse Sesion 3: Navegando seguro Sesion 4: Informacién sin limites

Video de 27 min. Video de 24 min. Video de 24 min.
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El mundo
de internet
El mundo
de internet
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Sesion 5: _ Sesio6n 6: No mas Sesion 7:
Una vez mas timbres para el correo Mensajeria sin fronteras
Haremos un repaso de los concep- Nos presenta la definicion del Nos indican cémo recibir y reenviar
tos basicos de Internet. correo electrénico, su utilidad y mensajes del e-mail o correo elec-
aplicaciones. Veremos cOmo recu- tronico; como anexar o adjuntar
perar y enviar mensajes. archivos de texto e imagenes; coOmo

abrir los datos adjuntos y cémo
guardar archivos.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: El mundo de internet Casete 2 Curso: El mundo de internet Casete 2 Curso: El mundo de internet Casete 3
Sesion 5: Una vez mas Sesion 6: No més timbres para el correo Sesion 7: Mensajeria sin fronteras

Video de 25 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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Sesion 8: Comunicacion Sesion 9: Sesion 10:

con miultiples usuarios Pescando en internet Mas alla de la red
Aprenderemos a almacenar direccio- Nos muestra el acceso a informa- Recapitulacion de los temas apren-
nes de correo electrénico, a cuidar cion de otras computadoras en red, didos.
el uso de comas entre las direccio- utilizando la herramienta: File
nes del e-mail, enviar un mensaje a Transfer Protocol (FTP); asi como el
varios usuarios simultaneamente, servicio de noticias.

ademds de como ingresar a una
lista de discusion.

SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: El mundo de internet Casete 3 Curso: El mundo de internet Casete 4 Curso: El mundo de internet Casete 4
Sesidn 8: Comunicacion con multiples usuarios Sesion 9: Pescando en internet Sesion 10: Mas alla de la red

Video de 26 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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SERIE: SEPA COMPUTO
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_ Sesion 1:
Y tu... écomo expones?

Curso: Presentaciones
electronicas (Power Point)

Este curso en video nos auxiliard en
el manejo de un presentador elec-
tronico para mejorar la calidad de
nuestras exposiciones. En las diapo-
sitivas que disefiemos podremos
integrar entre otras posibilidades,
texto, ilustraciones, imagenes,
notas para la audiencia, efectos y

Veremos lo que es una presenta-
cion electronica, su utilidad y cémo
crear una con el auxilio del asisten-
te de contenido. Ademas presentan
gué son los esquemas, como guar-
dar y como salir.

SERIE: SEPA COMPUTO
Curso: Presentaciones electronicas (Power Point)
Sesion 1: Y td... ;,como expones?

Video de 25 min.

ronicas

Presentaciones
elect

o
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Sesion 2:
Expresa todo tu rollo

Aprenderemos como guardar una
presentacion y opciones de visuali-
zacién. Maneras de trabajar la infor-
macion con las vistas de esquema y
de diapositiva.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1
Curso: Presentaciones electronicas (Power Point)
Sesion 2: Expresa todo tu rollo

Video de 25 min.
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Sesion 3: Sesion 4: i _ Sesion 5:
Demuestra tu creatividad Lo que diga el patron ¢Como dijo que era?
Como abrir archivos, modificar los El concepto de patrén de diapositi- Haremos un breve resumen: elabo-
colores de la diapositiva y creatr, vas y creacion de cuadros de texto. racién de una presentacién nueva;
manipular e insertar dibujos en ésta. Insercion de elementos utiles: captura de informacion; como
fechas, horas, encabezados y pies seleccionar un disefo, insertar un
de péagina. estilo, usar el patron de diapositi-

vas, usar la barra de dibujo y como
guardar informacion.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2
Curso: Presentaciones electrénicas (Power Point) Curso: Presentaciones electronicas (Power Point) Curso: Presentaciones electronicas (Power Point)
Sesion 3: Demuestra tu creatividad Sesion 4: Lo que diga el patron Sesion 5: ;Como dijo que era?

Video de 25 min. Video de 25 min. Video de 25 min.
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Sesién 6: Una imagen habla B Sesi6on 7: Sesion 8:
mas que mil... diapositivas Adios a las reglas y lapices Barajando diapositivas
Nos ensefian cdmo insertar image- Aprenderemos a crear disefios sen- Indica la utilidad del clasificador de
nes predisefiadas o fotografias en cillos y dibujos con las herramientas  diapositivas para optimizar una pre-
una presentacion, manipulaciéon de predeterminadas. Nos muestran qué  sentacién, reorganizar su estructura
éstas y modificacion de sus dimen- son las autoformas y la insercion de y establecer los efectos para las
siones y bordes. varios objetos en una presentacion. transiciones de cada diapositiva.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3
Curso: Presentaciones electrénicas (Power Point) Curso: Presentaciones electrénicas (Power Point) Curso: Presentaciones electronicas (Power Point)
Sesidn 6: Una imagen habla méas que mil... Sesion 7: Adios a las reglas y lapices Sesién 8: Barajando diapositivas

diapositivas. Video de 25 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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_Sesion 9: Sesion 10: Hojas electronicas de calculo
Acordeon... ¢y la musica? Va la buena (Excel)
Nos ensefian algunas técnicas de Recapitulacion de temas y visualiza- En este curso nos muestran las
animacion en Power Point; ademas, cion de la presentacion completa. ventajas de la hoja de calculo,
como hacer el ordenamiento de las Excel, la cual permite el uso de fér-
diapositivas y un nuevo concepto: mulas para realizar célculos, la ela-
las notas del orador. boracion de gréaficas, asi como una
mejor presentacion de la informa-

cion.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4 SERIE: SEPA COMPUTO
Curso: Presentaciones electrénicas (Power Point) Curso: Presentaciones electronicas (Power Point)

Sesion 9: Acordeon... jy la musica? Sesion 10: Va la buena

Video de 26 min. Video de 26 min.
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Sesion 1: cDénde ) Sesion 2: ) Sesion 3:
quedo mi calculadora? Sin errores se ve mejor ¢Amor a primera vista?
Muestra los requerimientos de ins- Nos explican los tipos de datos; c6-  CAmo crear un archivo nuevo,
talacién del paquete y reconoci- mo capturarlos; como se alinean; numerar datos mediante series line-
miento de las diferentes barras de como corregir, borrar, mover y ales y configurar paginas de un
trabajo en una hoja electronica de copiar. Aprenderemos a manejar la archivo en sus margenes, orienta-
calculo. hoja electronica de calculo, a editar cion, encabezado y pié de pagina.

datos y mejorar la presentacion de
un documento.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1
Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel)

Sesion 1: ;Donde quedd mi calculadora? Sesion 2: Sin errores se ve mejor Sesion 3: ;Amor a primera vista?

Video de 26 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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i Sesion 4: ) Sesion 5: B Sesion 6:

Formulas por doquier Todo cabe en una sesion No me salen las cuentas
Aprenderemos como abrir un archi- Nos ensefian el empleo de series Nos muestran el manejo de los ope-
vo desde el escritorio, nos explican numeéricas, de texto, de dias y radores y férmulas en la hoja de
las férmulas que aqui se pueden uti- meses. COmo manipular las formulas calculo, asi como del asistente de
lizar; las operaciones matematicas; y modificar los datos. También la funciones para obtener promedios.
las herramientas de formato; edi- celda de relleno, el autorrelleno, la
cion de formulas; estadisticas, vista preliminar, a guardary a
finanzas; auto-céalculo; veremos guardar como.

como recuperar archivos y como
utilizar las formulas aritméticas.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2
Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel)

Sesion 4: Férmulas por doquier Sesion 5: Todo cabe en una sesion Sesion 6: No me salen las cuentas

Video de 26 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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Sesion 7: Sesion 8: Da vida Sesion 9:
Todo en orden a tus datos, igraficalos! Imprime tus ideas

Como mejorar la presentacion de Aprenderemos a construir graficas, = Como configurar paginas para la
datos en una hoja de calculo, modi- modificar formatos e incluir titulos impresion de tablas y graficas,
ficando tamafio de columnas y ren- para una mejor presentacion de la mediante el ajuste de opciones
glones. Insertar filas, celdas, informacion. como orientacion del papel, tamafo
columnas, eliminar, centrar titulos. y escala.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4
Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel)

Sesion 7: Todo en orden Sesion 8: Da vida a tus datos, jgraficalos! Sesion 9: Imprime tus ideas

Video de 26 min. Video de 26 min. Video de 26 min.
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Sesion 10: Curso: Sesion 1:

Calcular es mas facil Mantenimiento de PC'S Conoce tu computadora
Veremos el uso de la opcién insertar.  Este curso en video nos permite Explican conceptos basicos como:
Como configurar una pagina desde la  identificar los componentes esen- disco duro, tipos de memoria, tar-
vista preliminar y graficacion de ciales del equipo de coOmputo y jetas madre y unidades de disco
datos. Ademas nos muestran formu- aprender a darles el mantenimiento flexible.
las de inversion y préstamos. adecuado para mejorar su rendi-

miento y prolongar la vida de la
computadora. De igual forma, cono-
ceremos las estrategias para resol-
ver de forma éptima problemas de
hardware y software en la PC.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4 SERIE: SEPA COMPUTO SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1
Curso: Hojas electronicas de calculo (Excel) Curso: Mantenimiento de PC's

Sesion 10: Calcular es mas facil Sesion 1: Conoce tu computadora

Video de 26 min. Video de 24 min.
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Sesion 2: Sesioén 3: Sesion 4:

Arreglando para limpiar Dale un bainho a tu CPU Limpieza profunda

Coémo realizar la limpieza externa de  Nos indican la importancia de la lim-  Como efectuar el mantenimiento

la computadora. Identificacion de pieza de los componentes internos del CPU; explicacion del cepillado y
las herramientas necesarias para del CPU y de la tarjeta madre; retiro del polvo. Nos explican paso a
dicha labor y de productos conve- pasos a seguir para realizar una paso el correcto ensamble.

nientes. correcta limpieza.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2
Curso: Mantenimiento de PC's Curso: Mantenimiento de PC's Curso: Mantenimiento de PC's

Sesion 2: Arreglando para limpiar Sesion 3: Dale un bafio a tu CPU Sesion 4: Limpieza profunda

Video de 24 min. Video de 24 min. Video de 24 min.
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Sesion 5: Armar y desarmar
con precaucion

Ensamble del CPU paso por paso e
identificacion de posibles fallas por
dispositivos mal instalados.

SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Mantenimiento de PC's

Sesion 5: Armar y desarmar con precaucion
Video de 24 min.

Casete 2

dePC's

Mantenimiento

B

Sesion 6:
éQué hay del resto?

Mantenimiento preventivo de dispo-
sitivos periféricos como el monitor
y el teclado.

SERIE: SEPA COMPUTO
Curso: Mantenimiento de PC's
Sesion 6: ;Qué hay del resto?
Video de 22 min.

Casete 2

Computacion
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Sesion 7:
Las computadoras crecen

Muestra la limpieza del ratén, fun-
ciones del controlador, configura-
cién de una impresora e instalacion
de una nueva impresora, tipos de
lectores de disco compacto; uso,
instalacion y funcion del escaner.

SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Mantenimiento de PC's
Sesion 7: Las computadoras crecen
Video de 24 min.

Casete 3
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Sesion 8:

Instalando y corrigiendo

Nos explican la funcion de la tarjeta
de sonido, los tipos de instalacion,
los tipos de tarjeta de video, asi
como la instalacién de dispositivos
de audio y comunicaciones, asi
como de un segundo disco duro.

SERIE: SEPA COMPUTO

Curso: Mantenimiento de PC's
Sesion 8: Instalando y corrigiendo
Video de 23 min.

Casete 3

dePC's

Mantenimiento
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_S_e,si()n 9:
Revision continua

Nos indica los pasos a seguir para
mantener una correcta operacion
de la computadora. Nos explica las
tareas basicas para respaldar la
informacion, el mantenimiento de la
papelera de reciclaje, qué es el
scandisk. Ademas, muestra como
efectuar mantenimiento preventivo
con las herramientas, a traves del
sistema operativo de la computado-
ra.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4
Curso: Mantenimiento de PC's

Sesidn 9: Revision continua

Video de 23 min.

dePC's

Mantenimiento

B

§esi6n 10:
Un dltimo vistazo

Repaso de los conocimientos adqui-
ridos. Cémo identificar la computa-
dora y la impresora adecuada a
nuestras necesidades.

SERIE; SEPA COMPUTO Casete 4
Curso: Mantenimiento de PC's

Sesion 10: Un Gltimo vistazo

Video de 23 min.




Procesadores
de palabras

Curso:
Procesadores de palabras

A lo largo de este curso en video
aprenderemos la manera mas féacil y
practica de crear documentos con
diversas presentaciones, resaltando
los atributos del texto como: titu-
los, encabezados, notas de pie de
pagina y fuentes, entre otros. Sin
duda, una herramienta basica para
las necesidades de nuestra época.

SERIE: SEPA COMPUTO

Procesadores
de palabras

=
I
5

Sesion 1: Ya no mas
la maquina de escribir

Uso de los procesadores de pala-
bras y caracteristicas de Word.
Como capturar y guardar informa-
cion, seleccionar textos y resaltar-
los.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1
Curso: Procesadores de palabras

Sesion 1: Ya no més la maquina de escribir

Video de 24 min.

Computacion

Procesadores
de palabras

Sesion 2:
Todos alineaditos

Aprenderemos a copiar, mover y
borrar texto, asi como a dar espa-
cios entre parrafos y lineas, y las
sangrias. También veremos coOmo
checar la ortografia y la gramética.

SERIE; SEPA COMPUTO Casete 1
Curso: Procesadores de palabras

Sesion 2: Todos alineaditos

Video de 24 min.
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Sesion 3: Sesion 4: ) Sesion 5:
Esa letra no me gusta En columnas se ve mejor ¢Otra vez?
Como cambiar el tipo y tamafo de Como modificar el tamafio de mar- Haremos un repaso sobre: coOmo
letra. Como subrayar una frase y genes y utilizar formato de dos y enmarcar un titulo, resaltar letras
cambiar un texto de formato hori- tres columnas en un documento. dentro de un parrafo y agregar gra-
zontal a vertical; cdbmo enmarcar un ficos en un texto, subrayar, uso de
titulo, utilizar bordes, resaltar la pri- sangrias, guardado automatico.

mera letra de un parrafo, agregar
un dibujo al texto, y coémo visuali-
zar.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 1 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2
Curso: Procesadores de palabras Curso: Procesadores de palabras Curso: Procesadores de palabras

Sesion 3: Esa letra no me gusta Sesion 4: En columnas se ve mejor Sesion 5: ;Otra vez?

Video de 25 min. Video de 24 min. Video de 24 min.
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Sesion 6: _Sesién 7: __ Sesion 8: i
¢En que pagina voy? Brinca la tablita Las vinetas me gustan mas
Aprenderemos a numerar las hojas Como elaborar y modificar una Veremos coOmo mejorar la presenta-
de un documento, dar presentacion tabla, insertando, eliminando o cion de documentos insertando
al encabezado, insertar fecha y ampliando celdas, columnas vy filas. vifietas, simbolos y numeraciones,
hora e incluir pies de péagina. asi como el uso de la funcién de

autocorreccion.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 2 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 3
Curso: Procesadores de palabras Curso: Procesadores de palabras Curso: Procesadores de palabras

Sesion 6: ;En qué pagina voy? Sesion 7: Brinca la tablita Sesion 8: Las vifietas me gustan mas

Video de 24 min. Video de 24 min. Video de 24 min.
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_Sesioén 9: ) Sesion 10:

Con mayusculas se ve mejor Un gran final
Aprenderemos a cambiar letras Haremos un repaso general y vere-
mindsculas por mayudsculas, a inser- mos qué es el formateo de un
tar notas de pie de pagina, justificar documento; tipos y opciones del
un documento, alinearlo y a unir menu de impresion.

dos archivos.

SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4 SERIE: SEPA COMPUTO Casete 4
Curso: Procesadores de palabras Curso: Procesadores de palabras

Sesidn 9: Con mayusculas se ve mejor Sesion 10: Un gran final

Video de 24 min. Video de 24 min.



