“UNIVERSIDAD EMILIANO ZAPATA”

OBJETIVO DE LA MATERIA

En este curso el alumno desarrollara los conocimientos basicos y las habilidades de informatica que se necesitan
como estudiante y en lo profesional, asi como aplicar la tecnologia de informacion a una amplia variedad de

situaciones que se presentan.
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BIBLIOGRAFICOS

1.- LOS ELEMENTOS DEL
SISTEMA OPERATIVO.

2. PROGRAMA WORD.

1.- El alumno conocera los tipos de
elementos del sistema operativo a fin
de aprender su funcionamiento.

2. El alumno aprendera a manejar el
programa Word, con el fin de elaborar
trabajos y reportes.

1.1 Escritorio de Windows

- Seleccidn de opciones de mend.

- Inicio y cierre de programas.

- Ejecutar mdltiples programas.

- Cambiar entre programas.

- Ayuda de Windows.

- Creacion y administracion de archivos.
- Crear y salvar un archivo.

- Abrir, editar e imprimir un archivo.
- Navegar en carpetas.

- Ambiente de trabajo en red.

- Inicio de area personal.

- Opciones de impresion.

- Acceso a la red de la Universidad

2.2. Formato General.
- Documento.

- Texto.

- Parrafos.
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3. UTILIZACION DE
PROJECT.

3.El alumno realizara con las bases y
componentes de un proyecto disefiar
uno.

Iméagenes.
Encabezados y Pies de Pagina.
Secciones.

- Copiar y Borrar Formato.

- Ortografia y Sin6nimos.

- Insercion de Comentarios.

- Creacion y modificacion de tablas.
- Uso de maltiples columnas.

- Insercion y modificacion de objetos.
- Clip Art.

- Area de dibujos.

- WordArt.

- Diagramas.

- Graficas.

- Gréficas Organizacionales.

- Herramientas.

- Estilos.

-. Tabla de Contenido.

- Notas de Pie de Pagina.

- Temas.

3.3. Conceptos de administracion de
proyectos.

-Ventana de Project.

- Trabajando con archivos de un
proyecto.

- Creacion y modificacion de tareas.
- Programacion de tareas.

- Administrando recursos.

- Creacion de calendarios.

- Recursos y tareas.

-. Vistas y tareas.

-Vistas, tables, filtros, grupos.

Edicién y formato de un documento.
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4.- INTERNET

5. HOJA DE EXCEL.

4.- El alumno conocera los diferentes
tipos de Internet.

5. El alumno conocera los elementos
que conforman el programa Excel.

- Ordenando tareas y recursos.
- Finalizando el plan de tareas.
- Finalizando la programacion.
- Resolviendo conflictos de recursos.

4.4 Internet.

- Servicios de Internet: WWW.

- Lenguaje de creacion de paginas.

- Editores de HTML.

- Direccion URL.

- Navegadores y servidores Web.

- Maquinas de busqueda y directorios.
- Protocolos http y https Componentes
de la ventana de Excel

5.5. Libro de Trabajo

-. Hojas de Trabajo

- Celdas

- Tipos de Valores

- Formatos de Celda

- Férmulas y funciones

- Insertar férmulas y funciones

- Partes de una formula

- Tipos de Referencias

- Categorias de funciones

- Funciones financieras

- Creacion de funciones ldgicas

- Edicion y formato de un documento
- Adicionar bordes y fondos

- Creacidn y aplicacion de estilos

- Creacion de encabezados y pies de
pagina

- Definicion de areas de impresion.
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6. PROGRAMAD DE POWER
POINT

7. PROGRAMA DE
FRONTPAGE

6. El alumno desarrollara habilidades
para manejar y hacer uso del programa
Power Point con las bases expuestas.

7. Programa de FrontPage

El estudiante canalizara las
caracteristicas, y elementos que
contiene una pagina Web.

- Graficas y gréaficos

- Creacion, modificacion de
Caracteristicas

- Formato de elementos de la gréfica
-. Insercidn de objetos

- Organizacion de datos

- Ordenamiento.

- Filtros automaticos y avanzados

6.6 .Componentes de la ventana de
PowerPoint

- Uso del asistente de autocontenido

- Revisar la ortografia y estilo de la
presentacion.

- Vista previa e impresion

- Edicion y formato de una presentacion
- Uso de plantillas de disefio.

- Cambio de disefio a partir del slide
maestro

- Insercion y modificacion de objetos

- Creacion de slide de resumen

- Integracion con Word y Excel

- Crear slides de PowerPoint a partir de
outline de Word

- Conectar una grafica de excel a una
presentacion de PowerPoint

7.7 Componentes de la ventana de
FrontPage

Barras de herramientas

- Barra de vistas

- Vistas de paginas
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- Panel de tareas

- Creacion de paginas y sitios Web
- Uso de plantillas

- Insercion y edicion de hipervinculos
- Insercion de iméagenes graficas

- Uso de Temas

- Creacion de mapas de imagenes

- Insercion de Componentes Web

- Creacion y edicion de tablas

- Uso de bordes compartidos

- Creacion de formas

- Navegacion y Organizacién

- Crear y modificar estructuras web
- Organizar archivos y folders web
- Crear reportes personalizados
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:-

* Exposicion por parte del profesor

« Elaborar documentos con Word, Excel, power point. Etc..

» Trabajo individual o grupal por parte de los estudiantes.

* Analisis de casos

» Construccion de mapas conceptuales que reafirmen la importancia de los elementos tedricos béasicos.
» Exposicion de los temas a través de ejercicios tedricos y de aplicacion seleccionados como base de aprendizaje
* Solucién dirigida de ejercicios tedricos y de aplicacion.

* Solucion de ejercicios en forma individual y en equipo

* Solucion a ejercicios asignados de tarea.

* Investigacion de conceptos basicos y aplicaciones.

* Resolucion de ejercicios tedricos y de aplicacion a distintas areas, en forma individual y grupal

* Aula.

* Trabajo realizado en el aula.

* Examen.

* Presentaciones en computadora

* Pintarron.




RECURSOS DIDACTICOS:

Pintarron, infocus, Laboratorios, Salas, CD, C.D Roms, DVDs, Lap Top, Cafién
EVALUACION:

Evaluar el aprendizaje del alumno considerando fundamentalmente tres momentos:
 La evaluacion diagnostica.

* La evaluacién formativa.

* La evaluacion sumativa.
El proceso de evaluacion, al ser un proceso continuo, da cabida a una gama de formas para valorar la construccion del conocimiento, ajustandose

a las caracteristicas y necesidades de los contenidos de las unidades de aprendizaje v a las condiciones de los alumnos, de tal manera gue se
pueden considerar los siguientes puntos:

EVALUACION: Tres evaluaciones (Parcial al finalizar el mes) gue equivalen al 25%, cada una, de la evaluaciones: Examenes Rapidos gue
equivalen al 10% de la evaluacidn final v los Trabajos Individual vy en Equipo que equivalen al 15% de la evaluacién final cada uno.




