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2. PRESENTACION

La materia de Tecnologias de la Informacion, forma parte del area basica comun, introduce al
alumno en el uso y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacion, al utilizar
computadoras personales y programas de uso general que les sean de utilidad en su vida
estudiantil y profesional.

3. OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso el alumno tendra conocimientos basicos de Tecnologias de la Informacion
(T1), su conceptualizacion, estado del arte y tendencias. Sera capaz de manejar las herramientas
de: procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones y paginas web; a fin de aplicar estos
conocimientos en la solucién de problemas tanto en el ambito personal como profesional

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Unidad 1 Generalidades

Objetivo Particular: Introducir al alumno en los aspectos generales de las Tecnologias de la
Informacion.

Unidad 2 Presentaciones

Objetivo Particular. Aprender a utilizar las herramientas para crear presentaciones incorporando
elementos de multimedia e importacion de datos.

Unidad 3 Procesador de Textos

Objetivo Particular. Aprender el concepto de procesador de textos para generar documentos,
plantillas, combinar correspondencia, tablas de contenidos e indices y otras funciones basicas
Unidad 4 Hoja de Calculo

Objetivo Particular. Entendera el concepto y estructura basica de una hoja de célculo, para resolver
problemas y procesar datos mediante la creacién de libros de trabajo, disefio de férmulas basicas y
generar graficos.

Unidad 5 Creacién de un sitio WEB

5. CONTENIDO

Temas y Subtemas

Contenido tematico

Unidad I Generalidades

Unidad II Presentaciones

Unidad III Procesador de Textos
Unidad IV Hoja de Célculo

Unidad V Creacion de un sitio WEB

Contenido desarrollado
Unidad 1 Generalidades (20 hrs.)

Objetivo Particular: Introducir al alumno en los aspectos generales de las Tecnologias de
la Informacion.

1.1. Tecnologias de la Informacion

1.1.1 Definiciéon




1.1.2 Tecnologia y cambio cultural

1.1.3 Tecnologias de la Informacion y desarrollo econémico

1.2 Computacién en perspectiva

1.2.1. Historia

1.2.2 Conceptos: Informatica, bit, byte, caracter, unidades de medicion y equivalencias,
algoritmo

1.2.3 Hardware (Unidades de entrada, salida, CPU y configuracion)
1.2.4 Software y Clasificacion

1.2.5 Sistemas Operativos

1.2.6 Equipos de computo de escritorio y moviles

1.2.7 Ambiente de trabajo (escritorio de trabajo, iconos, barra de tareas, accesos directos)
1.2.8 Administracion de archivos y directorios

1.2.9 Arquitectura cliente-servidor

1.3 Redes digitales

1.3.1 ;Qué son los protocolos de comunicacion?

1.3.2 Modelo IP 1.3.3 Tipos de redes

1.4 Internet

1.4.1 Historia (Linea de tiempo)

1.4.2 Operacion

1.4.3 Arquitectura

1.4.4 Servicios

1.4.5 Tendencias

1.5 Servicios en internet

1.5.1 Video en linea

1.5.2 Redes Sociales

1.5.3 Plataformas para la educacion no presencial

1.5.4 Estrategias de gestion de la informacion

1.6 Creatividad e Innovacion

1.6.1 Creadores

1.6.2 Innovadores

1.6.3 Impacto Social

1.6.4 Impacto Economico

1.7. Tecnologias disruptivas

1.7.1 Definicion

1.7.2 Ejemplos (Imprenta, maquina de vapor, transistores y semiconductores, iPhone,
libros digitales, fotografia digital, realidad aumentada, entre otros)
1.7.3 Impactos en la sociedad, organizaciones

1.8 Plataformas y servicios de colaboracion

1.8.1 Google Docs

1.8.2 Blogs

1.9 Cémputo en Nube (Cloud Computing)

1.9.1 Almacenamiento de datos 1.9.2 Aplicaciones

1.10 Cémputo Movil (movilidad-mobility)

1.10.1 Tendencias y crecimiento

1.10.2 Comunicacion Movil. Redes inalambricas telefonicas y de datos
1.10.3 Hardware Movil. Dispositivos de poder de procesamiento suficiente y eficiente




(bajo consumo de energia) ergondémicos y durables
1.10.4 Software para Moviles

1.10.5 Sistemas operativos en moviles

1.10.5.1 Apple i0OS

1.10.5.2 Google Android

1.10.5.3 QNX con Blackberry

1.10.5.4 Windows Mobile

1.10.6 Interfaces de usuario adecuadas

1.10.6.1 Tactil-Touch

1.10.6.2 Interaccion de voz - Speech Interaction
1.10.6.3 HUD (Head Up Display) Ejemplo: Google Glass

Unidad 2 Presentaciones (10 hrs.)

Objetivo Particular. Aprender a utilizar las herramientas para crear presentaciones
incorporando elementos de multimedia e importacion de datos.
2.1 Generalidades de presentaciones lineales (Google Apps, Power Point)
2.1.1 Cintas de opciones, barras de titulos, barra de tareas

2.2 Diferentes tipos de vistas

2.3 Creacion de presentaciones

2.3.1 Crear una presentacion en blanco

2.3.2 Guardar presentacion

2.3.3 Crear una presentacion utilizando temas

2.4 Abrir una plantilla existente

2.4.1 Agregar nueva diapositiva, cambiar disefio

2.5 Manipulacion de los elementos

2.5.1 Seleccionar, copiar, duplicar, girar y voltear, ordenar, eliminar y agrupar
2.6 Formatos de texto

2.6.1 Parrafos

2.6.1.1 Alineacion

2.6.1.2 Anadir y eliminar viietas

2.7 Tablas

2.7.1 Insertar una tabla

2.7.2 Eliminar una tabla fila o columna

2.7.3 Bordes y relleno

2.7.4 Combinar o dividir celdas

2.8 Graficos y organigramas

2.9 Imagenes, imagenes predisefiadas

2.10 Formas

2.10.1 Insertar forma, dibujar forma, modificar forma

2.10.2 Texto en una forma

2.10.3 Estilo de la forma

2.11 Insertar sonidos y peliculas

2.11.1 Insertar sonido de una galeria multimedia

2.11.2 Modificar propiedades del sonido

2.11.3 Insertar sonido




2.11.4 Insertar pelicula de una galeria multimedia
2.11.5 Insertar pelicula desde archivo

2.12 Animacioén y Transicion de diapositivas
2.12.1 Animar textos y elementos

2.12.2 Agregar transicion de la diapositiva

2.12.3 Animar diapositivas

2.12.4 Ensayar intervalos

2.13 Patrén de diapositivas

2.13.1 Titulo

2.13.2 Diapositivas

2.13.3 Documentos

2.13.4 Pagina de notas

2.14 Hipervinculos y acciones

2.14.1 Navegacion entre una presentacion

2.14.2 Vinculos externos (archivos y paginas web)
2.15 Presentacion con diapositivas

2.15.1 Configurar la presentacion

2.16 Prezi

2.16.1 Prezi, plataforma de presentacion contextual
2.16.1.1 Obtener una cuenta en prezi con tu cuenta de correo de la universidad
2.16.1.2 Editar un titulo y la descripcion

2.16.1.3 Guardar una copia (duplicado) y eliminar un prezi
2.16.2 El ambiente de trabajo prezi

2.16.2.1 Editor prezi

2.16.2.2 Modo de edicion y modo de presentacion
2.16.2.3 Menu burbuja

2.16.2.4 Zebra de transformacion

2.16.2.5 Comandos de acceso rapido

2.16.2.6 Zoom en prezi

2.16.2.7 Efecto zoom en prezi

2.16.3 Navegacion

2.16.3.1 Navegacion con mouse

2.16.3.2 Navegacion con barra lateral de ruta
2.16.3.3 Establecer la ruta de presentacion

2.16.4. Creacion

2.16.4.1 Plantillas prezi

2.16.4.2 Caja de texto

2.16.4.3 Hipervinculos

2.16.4.4 Frames

2.16.4.5 Insertar formas

2.16.4.6 Flechas, lineas y marcadores

2.16.4.7 Insertar imagenes, dibujos y figuras
2.16.4.8 Agrupacion de contenidos

2.16.4.9 Alinear objetos con SNAP

2.16.4.10 Usar el boton de temas

2.16.4.11 Editor CSS




2.16.4.12 Animacion fade in
2.16.4.13 Fondo 3D

2.16.5 Edicion

2.16.5.1 Copiar y empastar

2.16.5.2 Hacer y deshacer

2.16.5.3 Guia “Ratio”

2.16.5.4 Ortografia

2.16.6 Insertar archivos

2.16.6.1 Tamaio de archivos
2.16.6.2 Insertar imagenes

2.16.6.3 Insertar audio y video
2.16.6.4 Insertar archivos de Excel y PDF
2.16.6.5 Importar presentaciones .ppt
2.16.7 Presentacion y gestion
2.16.7.1Presentar desde el navegador
2.16.7.2 Descargar un archivo prezi
2.16.7.3 Conectarse a un proyector
2.16.7.4 Reproduccion automatica
2.16.6.7.5 Imprimir un prezi

Unidad 3 Procesador de Textos (10 hrs.)

Objetivo Particular. Aprender el concepto de procesador de textos para generar
documentos, plantillas, combinar correspondencia, tablas de contenidos e indices y otras
funciones bésicas

3.1 Generalidades

3.1.1 Principales tipos de procesadores de texto

3.1.2 Pasos para personalizar el ambiente del trabajo

3.2 Edicion basica en un documento

3.2.1 Métodos de tecleado abreviado

3.2.1.1 Copiar , cortar, pegar, mover texto, pegado especial, opciones de
pegado portapapeles, deshacer y rehacer

3.2.2 Buscar y reemplazar

3.2.3 Formas de visualizar un documento

3.3 Personalizar documento

3.3.1 Fuente, tamafio y estilos

3.3.2 Opciones de parrafo, alineacion, sangria, sombreado y bordes, interlineado, vifietas.
3.3.3 Estilos (crear, modificar y borrar, preferencias entre estilos)

3.3.4 Tabulaciones

3.4 Insertar

3.4.1 Portada, Salto de pagina, pagina en blanco

3.4.2 Tablas (herramientas de tabla, alineacion, tamafio, estilo, datos)
3.4.3 Tustraciones (modificar imagenes)

3.4.4 Vinculos

3.4.5 Encabezado y pie de pagina




3.4.6 Cuadro de texto, elementos rapidos, Word art, letra capital, fecha y hora.
3.4.7 Simbolos y ecuaciones

3.5 Disefio de pagina

3.5.1 Configurar pagina (margenes, orientacion, columnas, tamafio, saltos)
3.5.2 Fondo de pagina (marca de agua, color de pagina, bordes de pagina)
3.5.3 Temas

3.6 Revision

3.6.1 Ortografia y gramatica

3.6.2 Sindnimos

3.6.3 Comentarios

3.6.4 Proteger documentos

3.7 Combinar correspondencia

3.7.1 Documentos, sobres y etiquetas

3.8 Tabla de contenido e indices

3.8.1 Insertar marcas de indice

3.8.2 Generar tabla de contenido

3.8.3 Citas bibliograficas

3.8.4 Notas al pie

Unidad 4 Hoja de Calculo (30 hrs.)

Objetivo Particular. Entendera el concepto y estructura basica de una hoja de calculo, para
resolver problemas y procesar datos mediante la creacion de libros de trabajo, disefio de
formulas basicas y generar graficos.

4.1 Generalidades

4.1.1 Principales tipos de hojas de calculo

4.1.2 Pasos para personalizar el ambiente de trabajo en la hoja de célculo

4.2 Conceptos basicos (libro, hoja, celda, rango, férmulas del usuario y funciones, tipos de
datos, referencias: relativa, absoluta y mixta, series y rellenar, operadores aritméticos y
logicos)

4.3 Plantillas de Excel

4.4 Formato (celdas, tamaiio, visibilidad, organizar hojas, proteccion, nimero, alineacion,
fuente, bordes y relleno)

4.5 Diseno de pagina (temas, configurar pagina: margenes, orientacion, area de impresion
y ajustes, vista previa e impresion, saltos de pagina, fondo, imprimir titulos, opciones de la
hoja, encabezado y pie de pagina)

4.6 Funciones basicas (Suma, Promedio, Maximo, Minimo, Contar) y férmulas del usuario
4.7 Graficos (columnas, barras, circular, lineas)

4.8 Funcion logica “SI” simple, si anidada, sumar.si, contar.si

4.9 Funcion BUSCAR (BUSCARV, BUSCARH)

4.10 Datos

4.10.1 Ordenar

4.10.2 Filtros basicos

Unidad 5 Creacion de un sitio WEB (10 hrs.)




5.1 Generalidades

5.1.1 Origen y evolucion

5.1.2 Conceptos basicos

5.1.3 Elementos que conforman una pagina web eficiente

5.1.3.1 Ejemplos

5.2 Etapas del disefio web

5.2.1 Hospedaje del sitio web (dominio, hospedaje, capacidad, servicios, costos)
5.2.2 Delimitacién del contenido (Objetivos, audiencia, seleccion de informacion)
5.2.3 Organizacion de la informacion (Jerarquizacion y balance de la informacion)
5.2.4 Estructura (Vinculo entre paginas, ayudas de navegacion, indices del sitio)
5.2.5 Plantilla base, disefio y estilo del sitio

5.2.6 Ensamble final y prueba

5.3 Creacidn de un sitio web con google sites

7. TAREAS, ACCIONES Y/O PRACTICAS DE LABORATORIO

BIBLIOGRAFIA BASICA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

— (00

Libros / Revistas libro: Microsoft Excel 2010 formulas.
Walkenbach, John (2010) Wiley Publishing, Inc. No. Ed 1a.

2 libro: Microsoft Excel 2010 for DUMMIES.
Harvey, Grey (2010) Wiley Publishing, Inc. No. Ed 1a.

3 libro: Power Point 2010 for dummies.
Lowe, Doug. (2010) Wiley Publishing, Inc. No. Ed 1a.

4 | libro: Power Point 2010 y presentaciones for dummies.
Daez L., José L. (2012) dummies-ceac No. Ed 1a.

5 | libro: Excel 2010 Tips and Tricks.
Walkenbach, John (2010) Wiley Publishing, Inc. No. Ed 1a.

libro: Picture Yourself. Learning Microsoft Word 2010.
Koers, Diane (2011) Course Technology, a part No. Ed 1a.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

-l

libro: Picture Yourself. Learning Microsoft Office 2010.
Koers, Diane (2011) Course Technology, a part No. Ed 2a.

libro: Picture Yourself. Learning Microsoft Excel 2010.
Fuller, Laurie Ulrich; Fulton, (2011) Course Technology, a part No. Ed

Wl N

libro: Web Design for DUMMIES
Lopuck, Lisa. (2012) John Wiley & Sons Inc. No. Ed 1a.

10. CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA ACREDITACION

Acreditacion: Para tener derecho a examen ordinario el alumno debera cumplir con un 80% de las
asistencias y para tener derecho a examen extraordinario el alumno debera cumplir con el 65% de
las asistencias.

11. ESQUEMA DE EVALUACION Y CALIFICACION

Unidad de Competencia: Porcentaje:
Examenes Parciales 20%
Evaluacion Departamental 30%
Realizacion y entrega de practicas 20%




Trabajo colaborativo

10%

Trabajo Final

20%




