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2. PRESENTACION

Descripcion

Introduce al alumno en el uso y aprovechamiento de las nuevas tecnologias de informacién, 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 (TI), 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.

eIntroducir al alumno en los aspectos generales de las Tecnologias de la Informacion.

*Aprender a utilizar las herramientas para crear presentaciones incorporando elementos de multimedia e
importacién de datos.

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

*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 férmulas basicas y generar graficos.

4. CONTENIDO

Temas y subtemas



1.INTRODUCCION A LA COMPUTACION GENERALIDADES

1.1 Conocer la Historia, conceptos y componentes de la informatica/computacion.
1.2 SISTEMAS OPERATIVOS

1.2.1 Conocer el sistema operativo Windows

1.3 INTERNET

1.3.1 Historia, Operacion, Arquitectura, servicios y tendencias

2. PROCESADOR DE TEXTOS

2.1 Aprender el concepto de procesador de textos para generar documentos
2.1.1 Conocer areas y segmentos en un documento.

Sepa trabajar el formato a un documento.

2.2 Plantillas

2.3 Combinar correspondencia.

2.4 Tablas de Contenidos e indices y otras funciones basicas

3. PRESENTACIONES

3.1 Presentacion sencilla con hipervinculos

3.2 Presentacion con video incluido

3.3 Presentaciones con acceso a URL y audio incluido
3.4 Presentacion con todas las herramientas aprendidas

4. HOJA DE CALCULO.

4.1 Estructura basica de una hoja de calculo.

4.2 Elementos principales; Calculo, Graficas y Base de Datos
4.3 Férmulas y funsiones basicas

4.4 Funciones estadisticas aplicadas a la carrera

4.5 Funciones especificas de la carrera

4.6 Aplicacion de Graficas

4.7 Base de datos, sus formulas vy filtros de busqueda

4.8 Hojas con Tablas Dinamicas

4.9 La hoja de calculo ligada a los otros programas de ofimatica

Practicas

1.- |1. Ensefianza de la plataforma de clases Classroom

2.- |2. Uso de Navegadores y correo eléctrico.

3.- |3. Uso del sistema operativo Windows

4.- 4. Procesador de Texto, herramientas e indice por Titulos, Menu Referencias y tabla de contenido.
5.- 5, Plantillas

6.- |6. Procesador de texto; notas al pie, citas y correspondencia

7.- |7.Uso de Tablas en el procesador de Texto

8.- |8. Disefo de pagina web en el procesador de texto.

9.- |9. Presentacion sencilla de Archivo hipervinculado de Ppt

10.- [10. Presentaciones con Video incluido

11.- |11. Presentaciones con URL, y uso de multimedia

12.- [12. Hoja de Calculo con férmulas y funsiones Basicas
13.- [13. Aplicaciones de funciones éstadisticas

14.- |14. Aplicacidon de funciones propias para la carrera

15.- [15. Creacion de Graficas

16.- [16. Creacion y uso de base de datos con féormulas vy filtros
17.- [17. Cracién de Tablas Dinamicas

18.- [18. Ejercicio ligado con otros programas de ofimatica

19.-
20.-
21.-
22.-
23.-
24.-

5. EVALUACION




Ponderacion de unidad de competencia para calificacion

Unidad de Competencia Porcentaje
Examenes 20%
Practicas 40%
Tareas e investigaciones 20%
Presentaciones 20%

6. CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA ACREDITACION

Descripcion

De conformidad a lo que establece el Capitulo IV en los articulos 19 al 22 y Capitulo V en los articulos 23 al 29 del
Reglamento General de Evaluacion y Promocion de la Universidad de Guadalajara.
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