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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 LA INFORMACION, AL UTILIZAR COMPUTADORAS PERSONALES Y
PROGRAMAS DE USO GENERAL QUE LE SEAN DE UTILIDAD EN SU VIDA ESTUDIANTIL f

Y PROFESIONAL.
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LINEAS GENERALES

1. El programa es una introduccién a la Tl, su evolucion, estado actual y
sus tendencias.

2. No se pretende formar expertos en una aplicacion especifica, si no
formar las habilidades para entender todo tipo de aplicaciones, con
énfasis en las mas utilizadas, en todo caso, se busca que el estudiante
sea experto en encontrar por si mismo la légica de operacion de una
aplicacién, las similitudes entre plataformas, buscar y encontrar
respuestas a sus dudas y necesidades de operacion.

3. No pueden descartarse plataformas o sistemas simplemente porque no
las utilizamos o no las conocemos, siempre y cuando sean de uso
aceptado por mayorias es condicion suficiente para abordarlo.

4. No sbélo ensefiamos conocimientos especializados, si no también valores
y actitudes. Aprender a aprender, gestion de la informacion,
comunicacion efectiva, actitud pro activa, respeto, tolerancia, trabajo en
grupo y estrategias de éxito.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA ./

Objetivo General. Al finalizar el curso el alumno tendra conocimientos basicos
de Tecnologias de la Informacion (Tl). Seré capaz de manejar las herramientas
de: Procesador de Textos, Hoja de Calculo, Presentaciones y Paginas Web; a
fin de aplicar estos conocimientos en la solucion de problemas tanto en el
ambito personal como profesional.

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

Unidad Il.- Procesador de Textos.
Objetivo Particular: Aprender el concepto de Procesador de Textos para
generar documentos, plantillas, combinar correspondencia, tablas de contenido
e indice y otras funciones basicas. i

Unidad lll.- Hoja de Calculo.
Objetivo Particular: Entender el concepto y estructura basica de un
célculo para resolver problemas y procesar datos mediante la i6 libros
de trabajo, disefio de formulas basicas y generar graficos. ]
Ma . GCouaciaa & F
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Unidad IV .- Presentaciones.
Objetivo Particular: Aprender a utilizar las herramientas para crear
presentaciones incorporando elementos de multimedia e importacién de datos.

Unidad V.- Creacion de un sitio Web.

Objetivo Particular: Conocera y aprendera los elementos basicos para crear e
instrumentar un sitio Web.

CONTENIDO

Contenido sintético _. /y}/
Unidad | Generalidades

Unidad Il Procesador de Textos

Unidad Il Hoja de Calculo

Unidad IV Presentaciones

Unidad V Creacién de un sitio Web

CONTENIDO DESARROLLADO . Q/ \

Unidad 1 Generalidades

7% Introduccién
O
5‘% s 1.- Conceptos Basicos (Computadora, Hardware, Software, etc.)

S o~ Partgs que conforman una compu_tadora .
N eeiage. 3.~ Manipulacion de entorno de trabajo y ambientes
Vigenciedo cantfcacktn: Escritorio

e — Accesos directos
s e i — Botén de inicio
°~w°1-a,i — Administracion de carpetas y archivos
é" VTRS’ 4 - Internet
v?,:mg - ¢Qué es Internet?
— Antecedentes
Amercan s Regter, 5.C. ~  Servicios
w“::’ﬁ'f‘&'fs"’”‘ _ ~ Funciones
mﬁfm%' 16 - Navegadores y buscadores
NMX-SAA-14001-MNC-2004 — Redes sociales ’
- Wikis
— Blogs
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Unidad 2 Procesador de Textos

Generalidades y configuracion de un documento

Cinta de opciones, barra de titulos y barra de tareas, vistas, etc.
Edicion basica de un documento

Uso del portapapeles

Buscar y reemplazar

Fuente, tamafio y estilos

Opciones de parrafo y tabulaciones

Insertar (portada, pagina en blanco, etc.)

. Creacion y manejo de tablas

10. llustraciones y vinculos

%
\
11.Encabezado y pie de pagina

12.Cuadro de texto, WordArt, letra capital, fecha y hora, simbolos y

\}ﬁt ‘?\

13. Disefio y fondo de pagina
W

CONDORON S

14.Revision (Ortografia y Gramatica) y sindbnimos
15. Comentarios

16. Proteger documentos

17.Correspondencia

18.Tabla de contenidos e indices

19. Citas bibliograficas, notas de pie.

Unidad 3 Hoja de Calculo

1. Generalidades
— Principales tipos de hojas de calculo
- Pasos para personalizar el ambiente de trabajo en la hoja de calculo
(Personalizar el ambiente de trabajo en la hoja de calculo)
2. Conceptos basicos (libro, hoja, celda, rango, formulas y funciones, tipos de
datos, referencias: relativa, absoluta y mixta, series y rellenar, operadores
aritméticos y logicos)
3. Plantillas de Excel
4. Formato (celdas, tamario, visibilidad, organizar hojas, protecciéon, namero,
alineacion, fuentes, bordes y relleno)
5. Disefio de pagina (temas, configurar pagina: margenes, orientacion, area de
impresion y ajustes, vista previa e impresion, saltos de pagina, fondo, i i
titulos, opciones de la hoja, encabezado y pie de pagina)

6. Funciones basicas (suma, promedio, maximo, minimo, contar) y for
Ma. Gouadalfit O F
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7. Gréficos (columnas, barra, circulares y lineales)
8. Funciones logicas “SI” simple, “SI” anidada, SUMAR.SI, CONTAR.SI.
9. Funcion BUSCAR (BUSCARYV y BUSCARH)
10. Datos
— Ordenar
— Filtros basicos

Unidad 4 Presentaciones

1. Generalidades

2. Creacién de presentaciones

— Crear una presentacion en blanco

— Guardar presentacion

— Crear una presentacion usando temas .
3. Abrir una plantilla existente \U
— Agregar nuevas diapositivas, cambiar disefio y manipulacién de sus \
elementos ?l )

4. Seleccionar, copiar, duplicar, girar, voltear, ordenar, eliminar y agrupar.
5. Formatos de texto
6. Parrafos

001:5 — Alineacion

9
£y a’g_; — Afadir y eliminar vifietas
%?;Tli\g 7. Tablas
m:::;mmm — Insertar, eliminar (tabla)
Tt Rogier, SC. — Insertar, eliminar (fila, columna)
e — Bordes y relleno
. — Combinar o dividir celdas
weccosoormnc2000 8. Graficos y organigramas
\A007:5 9. Imagenes
gy ‘2 10. Formas
LIRS — Insertar forma
N — Dibujar y modificar forma
... . — Texto en una forma
M —— — Estilo de la forma
vigunclede cartficecen: 11, Insertar sonidos y peliculas
alier— — Insertar sonido desde archivo

— Insertar sonido de la galeria
— Modificar propiedades del sonido

— Insertar pelicula (multimedia o desde archivo)
Mct- Coe gl & - T |
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12. Animacién y transicion de diapositivas
— Animar texto y elementos
— Agregar transiciéon de diapositivas
— Animar diapositivas
— Ensayar intervalos
13. Patron de diapositivas
— Titulo
— Diapositivas
- Documentos
- Pagina de notas
14. Hipervinculos y acciones
— Navegacion entre una presentacion _
— Vinculos externos (archivos y paginas web) \
15. Presentacion con diapositivas \
— Configurar la presentacion u

16. Prezi

— ¢Qué es Prezi?

— ¢Coémo iniciar a trabajar con Prezi

— Creacion de una Prezi usando plantilla.

Unidad 5 Creacion de un sitio Web

1. Elementos que conforman una pagina web eficiente
2. Etapas del disefio web

3. Hospedaije de sitio web (dominio, hospedaje, capacidad, servicios, y costos)
4. Hipervinculos (vinculo entre paginas, ayudas de navegacion, indices de sitio)
5. Plantilla base, disefio y estilo del sitio
6. Creacién de un sitio web

ACTIVIDADES PRACTICAS

Visita a empresas con cultura de uso de las Tecnologias de la Inform
Horas dedicadas: 4

Asistencia a eventos académicos de Tecnologias de la Informacié
Horas dedicadas: 8.
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METODOLOGIA

Métodos:
Expositivo, practicas de laboratorio e interactivo a través de curso unico en
Moodle.

Actividades:
Realizacion de practicas, resolucion de ejercicios, dirigidos por el profesor.

Recursos didacticos:

Pintarrén, equipo de computo, video proyeccion, aplicaciones o programas
acordes a la tematica de cada unidad del curso, Internet, curso base Unico para
todos los grupos en plataforma Moodle.

EVALUACION

areas a través de Moodle 30%

Participacién y comportamiento en clase 10%
Examenes o evaluaciones parciales 30%
Practicas en laboratorio 20%

o‘““"*’ow Evaluacion final 10%.
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Libro: Excel 2010 Tips and Tricks,
Walkenbach, John (2010) Wiley Publishing, Inc. No. Ed. 12.
ISBN: 0470475374 / 978047047537

Libro: Picture Yourself. Learning Microsoft Word 2010,
Koes, Diane (2011) Course Technology, a part No. Ed. 1.
ISBN: 1598638890 / 97815986388.

Libro: Picture Yourself Learning Microsoft Office 2010,
Koers, Diane (2011) Course Technology, a part No. Ed. 2°.
ISBN:1598638904 / 978159863890.

Libro: Picture Yourself. Learning Microsoft Excel 2010,
Fuller Laurie Ultrich; Fulton, (2011) Course Technology, a part No. Ed.
ISBN: 9781598638882 / 97815986.

Libro: Web Design for DUMMIES,
opuck, Lisa (2012) John Wiley & Sons Inc. No. Ed. *.
ISBN: 0471781177 / 978047178117

Libro: Introduction to information Technology,
Turban, E.; Rainer, R.; Potter (2007) John Wiley & Sons No. Ed. 5%
ISBN: 9780471661368 /047166136.

Libro: “Microsoft Access 2010 en profundidad”,
M. Pérez, Editorial Alfaomega, (2010).

Libro: “Office 2013, manual practico para todos”,
Pefia Rosario, Balart Laura Editorial Altaria, (2013).
Libro: “"Excel 2013 paso a paso”,

Frye, Curtis, Anaya Multimedia, (2013).

Libro: “Excel 2013 Manual avanzado”,

Francisco Charte Ojeda, Anaya Ediciones, (2013).

Libro: “Microsoft Office 2007, iniciacion y referencia”,
Dominguez Alconchel José, Editorial Mc Graw Hill, (2007).

Libro: “Excel 2010, guia rapida”,
Eric Mora, Editorial Inforbooks, (2012).
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RECURSOS WEB:
Cursos de Ms Word, Ms Excel, Ms Power Point (versiones 2007, 2010 y 2013)
www.aulaclic.es

PERFIL DEL PROFESOR:

Perfil del Académico. Preferentemente egresados de las carreras
administrativas y/o tecnolégicas con experiencia en el uso y aplicacion
equipos de computo y dispositivos digitales, conocimiento del pasado, presente
y tendencias de las tecnologias de la informacion, asi como aplicaciones de uso
general como Office y otras de HTML 5.0.

Q Perfil profesional. Preferentemente profesional con experiencia en el uso d
% las computadoras personal y dispositivos digitales, habilidades para la
ensefianza, dinamico y creativo. Con experiencia minima de 2 afios.

Actualizado: Agosto 2015 - Agosto 2016
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