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1. IDENTIFICACION DEL CURSO

Centro Universitario
[ CENTRO UNIVERSITARIO DE LOS ALTOS

Departamento:
[ DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES Y DE LA CULTURA

Academia:
| SISTEMAS COMPUTACIONALES |
Nombre de la unidad de aprendizaje
[ COMPUTACION l
Clave de la Horas de teoria; Horas de Total de Horas: Valor en créditos:
materia: practica:
D1172 20 40 60 6
Tipo de curso: Nivel en que se ubica: Carrera Prerrequisitos:
XC = curso o  Técnico o Cirujano Dentista
o  CL = curso laboratorio o  Técnico Superior o  Cultura Fisica y
o L= laboratorio X Licenciatura Deportes
o P= practica o  Especialidad o Enfermeria NINGUNO
o T= taller o  Maestria o Medicina
o CT=curso - taller o Doctorado o Nutricién
o N= clinica o Técnico Superior en
o M= médulo Enfermeria
o S= seminario X __Abogado
Area de formacién
| OPTATIVA ABIERTA j
Elaborado por:
[ MTRA. CLAUDIA ISLAS TORRES J
Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion
| 3 DE NOVIEMBRE DE 2009 | | 3 DE NOVIEMBRE DE 2009 |

Actualizado por:




2. PRESENTACION

Los contenidos que se presentan en la asignatura de computacion
contribuirdn a que el alumno, conozca de forma bdsica los componentes
de una computadora, distintos software de aplicacion y el uso de
herramientas de internet que lo guiardn sobre |la utilizacidn y beneficios que
pueden representar para él a lo largo de su carrera.

3. UNIDAD DE COMPETENCIA

Desarrollar habilidades y aptitudes en el manejo de software y hardware
que les permitan a los alumnos utilizar de manera adecuada una
computadora, con el fin de manipular sus elementos en beneficio de su
aprendizaje.

4. SABERES
Saberes 1. Administrar archivos y carpetas en ambiente windows.
Practicos 2. Crear documentos de texto estructurados
correctamente.
3. Elaborar hojas de cdlculo y presentaciones graficas.
4. Buscar informacién en Internet y hacer uso de sus
herramientas medidticas.
5. Uso de correo electrénico.
Saberes Conocer los fundamentos tedricos que ayuden al alumno a
tedricos identificar las diferencias entre los distintos componentes
hardware y aplicaciones software.
Saberes 1. Fomentar el uso de tecnologias como medios
formativos facilitadores del aprendizgje.
2. Incentivar el trabajo colaborativo y la comunicacion
mediada por tecnologias.

5. CONTENIDO TEORICO PRACTICO (Temas y subtemas)

l. Infroduccién a la informdatica.
Conceptos bdsicos de la informdatica
Fundamentos de la PC
1.1 Sistema Operativo (enunciativo)
Il. Procesadores de texto (Microsoft Word)
2.1 Microsoft Office
2.2 Fundamentos de Word
2.3 Insertar
2.4  Organizacion de texto mediante tablas, columnas vy listas
2.5 Referencias
2.6 Correspondencia
2.7 Revision de documentos en Word
lll. Hoja electrénica de cdlculo (Microsoft Excel)




3.1
3.2
3.3
3.4

Fundamentos de Excel.

Ediciéon avanzada de una hoja de calculo

Técnicas de Formatos
Organizacién de libros

3.5 Procesamiento de nUmeros mediante férmulas y funciones

3.6 Creacion de grdficas de datos
IV. Procesador grafico (Microsoft PowerPoint)
4.1 Fundamentos de PowerPoint.
4.2 Formato avanzado de presentacion

4.3 Adicion de efectos especiales e hipervinculos

V. Otras aplicaciones

6. ACCIONES

El alumno debe llevar a cabo las précticas correspondientes a cada una de
las aplicaciones consideradas como parte del contenido de la asignaturg,
esto le permitird dominar y utilizar las herramientas adecuadas para realizar

trabajos de calidad.

ELEMENTOS PARA LA EVALUACION

7. Evidencias de aprendizaje

9. Campo de aplicacién

e Exdmenes tedrico
practicos en
plataforma

¢ Trabajos de
investigacién,

e Practicas parciales

¢ Trabajo final
integrador

8. Criterios de desempefio
Las practicas y
gjercicios que @ se
desarrollen, deberdn
cumplir con
especificaciones de
forma y fondo
indicadas por el
profesor.

Las habilidades y
competencias  adqguirias
en esta unidad de
competencia serdn
aplicables para cualguier
situacidon en la que los
alumnos tengan que
hacer uso de herramientas
computacionales.

10. CALIFICACION

1 examen departamental (Si existiera el Caso) 20

Practicas y participacién

v
v Tareas
v
v

Exdmenes parciales

20
40
20

11. ACREDITACION

Cumplir con el 80% minimo de asistencia.
Cumplir y entregar en tiempo y forma con las practicas e investigaciones.
Obtener cdlificaciéon aprobatoria de 60.




12. BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA BASICA

INTRODUCCION A LA INFORMATICA
Autor: Jaime Pefia Tresancos / Maria Carmen Vidal Ferndndez
Edit.: Mc Graw Hill 2004

INFORMATICA PASO A PASO (2da EDICION)
Autor: Gonzalo Ferreyra Cortés
Edit.: Alfaomega 2006

INTRODUCCION A LA COMPUTACION (Sexta edicién)
Autor. Peter Norton
Edit: Mc Graw Hill 2006

MICROSOFT WINDOWS VISTA SERIE LIBRO VISUAL
Autor: Harry Phillips
Edit: Centage Learning 2009

MICROSOFT OFFICE 2007, WINDOWS VISTA
Autor: David W. Beskeen
Edit: Centage Learning 2009

OFFICE 2007 PASO A PASO
Autor: Ferreyra Cortés, Gonzalo
Edit: Alfaomega 2008.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

CONCEPTOS DE INFORMATICA
Autor: Alberto Prieto Espinosa / Beatriz Prieto Campos
Edit. Mc Graw Hill 2005

CONCEPTOS DE COMPUTACION (Sexta Edicién)
Autor: Jane Jamrich Parsons / Dan Oja
Edit. Thomson 2004

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007
Autor: Guy Hart Davis
Edit. Mc Graw Hill 2007

MICROSOFT WINDOWS XP HOME EDITION
Autor: Robert Cowart / Brian Knittel
Edit. Prentice Hall 2002




MICROSOFT OFFICE XP
Autor: Beskeen / Dufly / Friendrichsen / Reding
Edit. Thomson 2004
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