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1. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO 
 
Centro Universitario: 

Centro Universitario del Sur 

 
Departamento: Ciencias Exactas,  Tecnología y Metodología 
 
Academia: 

Ciencias Computacionales 

 
Nombre de la unidad de aprendizaje: 

Computación Básica 

Nota: Estos datos se encuentran en el Plan de Estudios derivados del dictamen. 
 

Clave de la 
materia: 

Horas de teoría: Horas de práctica: Total de horas: Valor en créditos: 

D0684 21 42 63 6 

 
Área de formación: 
 Optativa Abierta 

 
 
Elaborado por:     

Lic.Oscar Pérez Mora 
Actualizado por: T.S.U Javier Eduardo Esteban Medina 
Actualizado por: M.E. Guillermina López Jiménez 

 

. 
Fecha de elaboración:  Fecha de última actualización 

agosto de 2007  Mayo de 2013 

Tipo de curso: Nivel en que se ubica: Carrera Prerrequisitos: 

 C   =  curso  
 CL =  curso laboratorio 
 L   =   laboratorio  
 P   =  práctica  
 T   =  taller  
 CT =  curso - taller  
 N   =  clínica 
 M   =  módulo 
 S    =  seminario 
 

 Técnico                     
 Técnico Superior    
 Licenciatura               
 Especialidad  
 Maestría  
 Doctorado                
 
 

 Agronegocios 
  
  
  
  
 

 



PRESENTACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. UNIDAD DE COMPETENCIA 
 

 
 

El alumno será capaz de manejar conceptos básicos de cómputo y adquirirá conocimientos diversos acerca de 
hojas de cálculo, procesadores de texto, presentaciones graficas así  como las herramientas que ofrece internet 
como son el correo electrónico, consultas de enciclopedias electrónicas y navegación en buscadores que 
posteriormente le servirán para su formación profesional y laboral.  
 
PERFIL DEL EGRESADO:     
 

1. Identificar el software y hardware en un equipo de computo 
2. Conocer las herramientas que ofrece el sistema operativo 
3. Conocimiento en la integración de hardware, software y aplicaciones; así como en técnicas básicas 

que representan el proceso computacional. 
4. Utilizar el internet como herramienta de consulta, comunicación y difusión del conocimiento. 
5. Desempeñar habilidades y cierto dominio en el uso de la paquetería de office 2007.  
6. Interactuar con el sistema operativo y conocer su configuración básica. 
7. Hacer uso adecuada de la tecnología para su posterior aplicación a lo largo de su formación 

profesional. 
8.    Conocer los diferentes dispositivos de entrada / salida y almacenamiento  en una computadora. 
9.    Conocer los diferentes tipos de redes y  computadoras que existen en la actualidad. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Mediante la asignatura de cómputo básico el alumno adquirirá los conocimientos teorico-practicos, 
conceptos y aplicaciones de lo que es un equipo de cómputo abarcando ciertos componentes básicos y de 
funcionamiento  dentro del mismo. 
 
Así mismo el alumno será capaz de identificar y solucionar problemas básicos  de funcionamiento y 
mejoramiento del entorno de trabajo en su equipo de cómputo, ajustando a sus necesidades diferentes 
herramientas que nos presenta el sistema operativo. 
 
De igual manera aplicara los conocimientos adquiridos en el aula mediante prácticas de laboratorio en las 
cuales desarrolles todos los conocimientos relacionados con procesadores de texto, hojas de cálculo, 
presentaciones graficas y uso de internet. 
 



4. SABERES 

Saberes 
Prácticos 

 

 

a) Administrar archivos en un entorno grafico. 
b) Crear documentos de texto correctamente estructurados 
c) Elaboración de hojas de cálculo y presentaciones graficas 
d) Búsqueda y consulta de información en Internet 
e) Uso de Correo Electrónico. 
 

Saberes 
Teóricos 

 

a) Concepto de computadora 
b) Concepto de Hardware y Software 
c) Estructura de una computadora 
d) El escritorio de usuario es un sistema operativo 
e) Concepto Internet 
f) Dispositivos de entrada/salida y almacenamiento 

 

Saberes 
Formativos 

 

a) Promover la colaboración y trabajo en equipo 
b) Ampliar los conocimientos adquiridos en el aula al realizar búsquedas en Internet     

              reforzadas con consultas bibliográficas               
c) Autogestión de aprendizaje 
d) Pensamiento critico 

 
 
 
 

5. CONTENIDO TEORICO PRACTICO  (Temas y subtemas) 
 

Contenido Teórico Práctico  

 
1. Sistemas operativos  
              1.1 Clasificación y componentes de una computadora 

1.1 El escritorio  de usuario 
1.2 Trabajar con aplicaciones 
1.3 Administración de archivos 
1.4 Comprensión de archivos 
 

2  Procesador de palabras 
2.1 Estructura de un documento 
2.2  Formato de texto   

                    2.2.1 Formato carácter 
                    2.2.2 Formato Párrafo 
                    2.2.3 Formato Estilos 

2.3 Formato de pagina 
2.4 Tablas  
2.5 Objetos 
2.6 Impresión 
 

3 Hojas de calculo 
3.1 Tipos de datos 
3.2 Operaciones de edición 
3.3 Formulas  
3.4 Formulas para análisis estadístico. 
3.4 Formatos 
3.5 Gráficos 
 



Contenido Teórico Práctico  

4 Presentaciones graficas 
4.1 Conceptos básicos 
4.2 Crear una presentación  
4.3 Tipos de vistas 
4.4 Diapositiva maestra 
4.5 Edición de diapositivas 
4.6 Tablas 
4.7 Gráficos 
4.8 Animaciones  y  transiciones 
 

5  Windows e Internet 
5.1 Conceptos básicos 
5.2 Navegadores y direcciones  de Internet 
5.3 Buscadores 
5.4 Correo electrónico. 

 
 

 
 
6.  ACCIONES 
 

 

 Implementar didácticas grupales que permitan reforzar los conocimientos trasmitidos a los alumnos.  

 Estimular al alumnado para que sea un elemento activo en la búsqueda de nuevas formas de 
recapitulación y Participación individual en los temas ya tratados.  

 Seguir una congruencia con lo expuesto en los puntos de conocimientos teóricos, técnicos, metodológicos 
y formativos. 

 Los alumnos realizaran exposiciones mediante diapositivas, Investigaciones en equipo, consultaran 
material editorial, prácticas de laboratorio, lecturas grupales que fortalezcan la discusión y conclusión de 
los temas. 

 
 



 

7. Evidencias de aprendizaje 8. Criterios de desempeño  9. Campo de aplicación 
 
(a) Exposición de clase  
 
 
 
 
 
(b) Realización de trabajos de 

investigación por medio de 
consulta y lectura analítica de 
artículos en Internet y/o libros  

 
 
 
(c) Prácticas de Laboratorio 
 
 
 
 
 
 
(d) Tareas y Ejercicios 
 
 
 
 
 
(e) Examen parcial  por unidad. 
 
 
 
 
 
(f) Trabajo final  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(g) Formación Integral 

 
Se deberá ser claro en tiempo 
acordado utilizando el equipo 
necesario entregando un resumen 
a sus compañeros y docente  
 
 
En relación a los trabajos de 
investigación se tomará en cuenta 
la opinión personal fundamentado 
en lo investigado, es decir deberá 
de contar con un análisis critico y  
 
 
Se realizaran prácticas de 
laboratorio para aplicar los 
conocimientos previamente vistos 
en clase. 
 
 
Entregar en tiempo y forma 
atendiendo a los requerimientos. 
 
Trabajos iguales, la calificación 
será cero para ambas personas.  
 
 
Las salidas durante el examen se 
entenderá como finalizado, el 
copiar durante el examen amerita 
la cancelación sin previo aviso. 
 
 
Entregar en tiempo y forma 
atendiendo a los requerimientos. 
 
Se abarcará  todos los módulos y 
se tomaran los mismos criterios de 
evaluación, el cual se aplicará 
cuando se termine de ver todo el 
contenido de la materia. 
 
 
 

Actividades que pueden 
considerarse:  
 

1. taller semestral ( pueden 
ser los oficiales de 
extensión o de la casa de 
la cultura) 

2. Deben ser únicamente 
actividades 
extracurriculares. 

 
Aula 
Centro de computo 
 
 
 
 
Aula, Biblioteca, Centro de 
computo 
 
 
 
 
 
Centro de Computo 
 
 
 
 
 
Centro de Computo 
Biblioteca 
Aula 
 
 
 
 
Centro de computo 

Aula 
 
 
 
 
Centro de Computo 
Biblioteca 
Aula 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Evidencias de aprendizaje 8. Criterios de desempeño  9. Campo de aplicación 
3. Entregar reporte  por cada 

una de la asistencia y/o 
participación en 
actividades no 
académicas, pudiendo ser 
eventos, recreativos, 
deportivos ó culturales, en 
donde se exponga de que 
manera contribuyó su 
asistencia/participación a 
su formación personal, 
académica y/o profesional 
y anexar fotografías como 
evidencias. 

 Presentar constancias oficiales 
firmadas y selladas. 

 Presentar constancias conforme 
se obtengan. 

 
 
 



 
10. CALIFICACIÓN  
 

Unidad de competencia 
 

Exámenes por unidad.................................................................................. 40 % 
Tareas……………………………………………………………………………    5 % 
Practicas de Laboratorio ………………………………………………………   30% 
Trabajo Final…………………………………………….. ................................  15 % 
Formación Integral………………………………………………………………   5% 
Examen Departamental…………………………………………………………  5% 
 
                                                                          Total                                  100 % 
 

 
 
 

                                                                                                                                                                          

 
11. ACREDITACION 

 

 

 Obtener el 80% de asistencia a clases y actividades registradas en ordinario  

 Obtener el 65% de asistencia a clases y actividades registradas en extraordinario. 

 Calificación mínima aprobatoria de 60. 
 Sólo los alumnos con el 80% de asistencias y actividades registradas tendrán derecho a presentar el examen 

departamental.  
 
 

1. Por consenso de la academia se acordó que se contempla  el 5% de actividades integrales solo en 
caso de acreditar la materia. 

 
 

2. Acuerdo de academia: “Sanciones enérgicas” 
A la primera entrega de trabajo copiado o flaqueado Sanción.-Anulación del trabajo 
A la Segunda entrega de trabajo copiado ó flaqueado.Sanción.- Reprobado y se va a la comisión 
dictaminadora.  

 
 

 
 
 

 



 
12. BIBLIOGRAFÍA 

 
BIBLIOGRAFÍA BASICA 

Beekman, George. Computer  confluence, Addison- Wesley, 2000.  
Beekman, George.  Computacion e informática. Addison- Wesley, 1995. 
Norton, Peter.  Introducción a la computación. McGraw-Hill, 2000. 

 
 
 
 
 
 
 
BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA 
 

 

Office 2007: paso a paso con actividades 
Gonzalo Ferreyra Cortes  
Alfaomega Grupo Editor 
 
 

Introduccion a la computacion (6ª ed.) 
de Norton,Peter 
Mcgraw-Hill / interamericana de México 
 

 
 

 

http://www.gandhi.com.mx/index.cfm/id/Busqueda/source/SearchResults/categoria/Libros/criteria/GONZALO%20FERREYRA%20CORTES
http://www.casadellibro.com/libros/norton-peter/norton32peter


FICHA BIOGRÁFICA: 
En la que se aprecie la formación del profesor y las actividades profesionales del profesor que imparte la unidad (si son varios 
deberá aparecer la ficha de cada uno). 

M.E. Guillermina López Jiménez 

ESTUDIOS 
Licenciado en Informática  
Egresada del Instituto Tecnológico de Cd. Guzmán, Jalisco 
Generación 1991-1994 
Maestría en Educación en el Área de Docencia e Investigación.   
Generación 2007-2009 
 
CERTIFICACION.- 
SUN CERTIFIELD PROFESSIONAL 
SUN CERTIFIED PROGRAMMER FOR THE JAVA PLATAFORM, STANDARD EDITION 6 
FECHA: AGOSTO 2010 
 
EXPERIENCIA LABORAL 
SECRETARIA  DE EDUCACIÓN PUBLICA 
CENTRO DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO 5/5  
(Jun 99_a Dic_07) Departamento: Área académica 
(Febrero_Julio 2004) instructora de la asignatura de Informática II. 
(Febrero_Julio 2007) instructora de la asignatura de Administración II 
(Agosto_07_enero_2008) instructora de la asignatura de Administración I 
(Febrero_08_Dic_08) Responsable del Laboratorio de Informática. 
(Febrero_09_julio_09) Instructora de la asignatura de Calculo Integral 
(Agosto_09_ Enero 10) Instructora de la asignatura de Calculo Diferencial  
(Febrero_10_julio_10) Instructora de la asignatura de Calculo Integral 
(Agosto_10_ a Enero 11) Instructora de la asignatura de Calculo Diferencial  
(Febrero_11_julio_11) Instructora de la asignatura de Calculo Integral 
(Agosto_11_ Enero 12) Instructora de la asignatura de Calculo Diferencial  
(Enero _11 a la fecha) Departamento de Control Escolar 
 
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
CENTRO UNIVERSITARIO DEL SUR  
A partir de septiembre de 2001 a la fecha  desempeño mis funciones en esta casa de estudios como profesora: 
 
En la Carrera de Técnico Universitario en Administración de Redes de Computo. impartiendo las siguientes asignaturas:  
Septiembre de 2001 a diciembre de 2008 Taller de Estructura de Datos  
Marzo de 2002  a julio 2009  Estructura de Datos 
Noviembre de 2007  a diciembre de 2009  impartiendo la asignatura de Taller de Sistemas Operativos Teleinformáticos 
Febrero de 2009  a julio de 2009  impartiendo la asignatura de Estructura de archivos 
Febrero de 2009  a diciembre de 2009  impartiendo la asignatura de Taller de Estructura de archivos. 
Agosto de 2009  a diciembre de 2009  impartiendo la asignatura de Sistemas Operativos  
 
A partir de Octubre de 2008 a la fecha  en la Carrera Ing. en telemática, impartiendo las siguientes asignaturas:  
Octubre de 2008 a  julio 2009 como impartiendo la asignatura de Tecnologías de la información curso presencial.  
Agosto de 2009 a la fecha impartiendo la asignatura de Tecnologías de la información  curso en línea.   
Agosto 2009 a la fecha impartiendo la asignatura de Programación I. 
 
A partir de febrero 2006 a diciembre 2007.  En la carrera de  Lic. en Negocios Internacionales. 
Impartiendo el curso en línea de la asignatura de Software Especializado I. 
A partir de Febrero a Abril 2011  impartiendo la asignatura de Informática Básica (cubrí incapacidad). 
 
A partir de Agosto de 2011 a la fecha  en la Carrera Lic. en Agronegocios, impartiendo la siguiente asignatura:  
Agosto de 2011  a la fecha  impartiendo la asignatura de Computación Básica  
 
A partir de Noviembre 2002  a la fecha en los  Diplomados de Computo Integral, que ofrece la Universidad de Guadalajara.  
Noviembre de 2002 a junio de 2003  
15 de julio de 2006 al 13 de enero de 2007  
24 de marzo de 2007 al 13 de octubre de 2007  
24 de marzo a octubre 2008  
24 de marzo 2009  a octubre 2009 
7 de marzo 2010 a octubre 2010 
5 de marzo 2011 a octubre 2011  

 


