UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CENTRO UNIVERSITARIO DE LOS VALLES

PROGRAMA DE ESTUDIO

NOMBRE DE LA MATERIA

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



I.- DATOS GENERALES DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

| 1. — Nombre de la Asignatura: | Tecnologias de la Informacién |
| 2. — Clave de la asignatura: [ 15093 |
| 3. - Division: | Estudios Cientificos y Tecnoldgicos |
| 4. - Departamento: | Ciencias Computacionales e Ingenierias |
| 5. - Academia: | Informaética Aplicada |

6. — Programa Educativo al que Administracion, Psicologia, Contaduria Publica,

esté adscrita: Tecnologias de la Informacién y Turismo
| 7. - Créditos: IE |
| 8. — Carga Horaria total: | 80 |
9. — Carga Horaria tedrica: 40 10. — Carga Horaria Practica: 40
| 11. — Hora / Semana: E |
| 12. — Tipo de curso: | Curso - Taller | 13. — Prerrequisitos: Ninguno |
| 14. — Area de formacion: | Basica Particular Obligatoria |
| 15. — Fecha de Elaboracion: | AGOSTO 2003 |
16. - Participantes: Cortes, Marco Antonio Gomez Herrera, Miriam Gonzélez

Duenas, Raul Hernandez Mariscal, Juan Alonso Estrada
Garcia, Daniel Alejandro Guerrero Lopez, Luis Armando
Negrete Salazar, Sandra Ramirez Duefias, Mario Martinez

Garcia.
17. — Fecha de la ultima revision y/o modificacion: Junio de 2016
18. - Participantes: Daniel Alejandro Guerrero Lopez

Juan Alonso Estrada Garcia
Luis Armando Negrete Salazar
Marco Antonio Gimez Herrera
Maria de Jesus Arce Alvarez
Miriam Gonzéalez Duefas

Raul Herndndez Mariscal
Sandra Ramirez Duefas
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PRESENTACION

Los métodos tradicionales de aprendizaje acerca de lo que sucedia en el entorno
inmediato y en el mundo, y en donde los conocimientos adquiridos se demostraban al
contestar correctamente las preguntas hechas en los examenes es hoy inadecuado, los
hechos estan al alcance de todos con solo oprimir un botén, por esta razén, el docente
precisa aprender a encontrar lo que necesita saber, reconocer cuando necesita saberlo
y desarrollar habilidades de orden superior que le permitan analizar y evaluar si la
informacién encontrada es Util para satisfacer sus necesidades de informacion, es decir,
ser capaz de gestionar la informacidn que requiere para su vida profesional y personal.

La materia de Tecnologias de la Informacion proporciona al estudiante las habilidades
necesarias para el uso y aprovechamiento de las herramientas basadas en las nuevas
tecnologias de comunicacion e informacion (TIC). Estas herramientas posibilitan el
desarrollo de competencias en el aprendizaje significativo de otros conocimientos
disciplinares; las cuales son fundamentales para el uso y comunicacion, tanto en su
vida académica como profesional; los estudiantes tendran mejores condiciones para
lograr un buen desempefio académico, asi como un mejor desarrollo personal y
profesional.

Este curso es eminentemente practico y sufraga necesidades basicas de formacion en
el uso de las TIC; coadyuva en la formacion profesional que involucre equipo de
cémputo, como una herramienta fundamental para su desarrollo.

OBJETIVOS (Generales y especificos)

Los estudiantes acreditados, contaran con las habilidades técnico-documentales para la
elaboracion de reportes, informes y documentos necesarios en su formacion
académica; a través del uso de desarrollos y aplicaciones como: el Internet,
procesadores de textos, hojas electrénicas y presentaciones.

Los estudiantes desarrollardn competencias informativas integradas por tres elementos:
conocimientos, habilidades y actitudes que les permitan hacer un manejo adecuado y
eficiente de los recursos informativos necesarios para realizar sus actividades
académicas, personales y profesionales.

Contribuye al desarrollo formativo de sus capacidades de razonamiento y analisis; en la
gestién del conocimiento y habilidades autogestivas.

INDICE DE UNIDADES

Unidades Programaticas Carga Horaria
Procesador de Textos 12
Competencias para el siglo XXI 4

Identificacion de necesidades de informacion y estrategias de
busqueda.
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Recursos informativos: tipos, acceso y localizacion 4
Internet como fuente de informacién. 8
Aspectos éticos y legales en el uso de la informacion. 12
Comunicacion de la informacion. 8
Presentaciones con Diapositivas 4
Hoja de Célculo 12

DESARROLLO DE LAS UNIDADES PROGRAMATICAS

Nombre de la Unidad: Procesador de Textos

Objetivo: Comprender la gestién de documentos de texto, desde los elementales hasta aquellos
gue se combinan con imagenes, graficos, hipervinculos, etc. (se empleara el MS-Word).

Carga Horaria teérica: 8

Contenido programatico:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

El procesador de textos
1.1.1 La interfaz de usuario

1.1.2 Introduccién y edicidn de textos

Formatos y estilos

1.2.1 Formatos

1.2.2 Tabulaciones

1.2.3 Numeracion y vifietas

1.2.4 Bordes y sombreados

1.2.5 Columnas

1.2.6 Estilos

Formato de pagina

1.3.1 Disefio general de la pagina
1.3.2 Bordes de pagina

1.3.3 Encabezados y pies de pagina
Tablas

1.4.1 Construccién

1.4.2 Formato

1.4.3 Manipulacién

Documentos de combinacion
1.5.1 Origenes de datos

1.5.2 Insercién de campos

1.5.3 Documentos combinados

Carga Horaria practica: 8
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Nombre de la Unidad: Competencias para el siglo XXI

Objetivos: El estudiante reconocera la importancia de desarrollar competencias en informacién y
su utilidad en su actividad académica, profesional y personal. Identificara las competencias que la
Sociedad de la Informacion y del Conocimiento exigen, para que los estudiantes se desarrollen en
un mundo globalizado.

Carga Horaria tedrica: 2 Carga Horaria practica: 2
Contenido programatico:

1. Competencias para el siglo XXI
1.1. Competencias de los estudiantes en el siglo XXI.
1.2.Sociedad de la Informacién y del Conocimiento.

Nombre de la Unidad: Identificacién de necesidades de informacién y estrategias de
busqueda

Objetivos: Desarrollar en el estudiante dos de las competencias requeridas en las Normas de
Alfabetizacion Informativa: la habilidad para determinar la naturaleza de una necesidad de
informacion y la habilidad para disefiar estrategias efectivas para buscar y encontrar informacion.

Carga Horaria teérica: 2 Carga Horaria practica: 2
Contenido programatico:

2. ldentificacién de necesidades de informacién y estrategias de busqueda
2.1.Delimitar una necesidad de informacion.
2.2.Estrategias de busqueda de informacion.

Nombre de la Unidad: Recursos informativos: tipos, acceso y localizacién
Objetivos:
» El estudiante identificara los tipos de fuentes de informacidn que existen y los distintos
formatos en que se representan.
» ldentificara fuentes de informacion electrénica de interés para su carrera y su tema de
investigacion.
» Conocerd los recursos y servicios de informacion con que cuenta la REBIUdeG.
» Conocera las bases de datos con que cuenta la Universidad para apoyar los programas
de estudio, investigacion y extension.

Carga Horaria tedrica: 2 Carga Horaria préactica: 2
Contenido programatico:

3. Recursos informativos: tipos, acceso y localizacién
3.1.Tipos de fuentes de informacion (primaria, secundaria y terciaria).
3.2.Red de Bibliotecas de la Universidad de Guadalajara (REBIUdeG)
3.2.1.Catélogo en linea.
3.2.2.Biblioteca digital.
3.2.2.1. Bases de datos.
3.2.2.2. Libros electrénicos.
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Nombre de la Unidad: Internet como fuente de informacion.
Obijetivos: El estudiante conoceran los criterios para evaluar la informacién que se consulta y se
vera la manera en que se puede acceder a recursos arbitrados y de libre acceso.

Carga Horaria teérica: 4 Carga Horaria practica: 4
Contenido programatico:

4. Internet como fuente de informacion
4.1.Evaluacion de informacion de paginas Web.
4.2.Recursos arbitrados y de libre acceso.

Nombre de la Unidad: Aspectos éticos y legales en el uso de la informacion.

Objetivos: El estudiante desarrollara las competencias relacionadas con el uso de la informacién,
entendiendo la importancia que tiene en el desarrollo personal y profesional el evitar el plagio y/o
la deshonestidad académica.

Carga Horaria teérica: 6 Carga Horaria practica: 6
Contenido programatico:

5. Aspectos éticos y legales en el uso de la informacion
5.1.Derecho de autor.
5.2.El plagio académico.
5.3.Elaboracioén de referencias bibliograficas utilizando el formato de la America Psychological
Association (APA).
5.4.Gestores de referencias bibliogréficas.

Nombre de la Unidad: Comunicacién de la informacion.

Obijetivos: El estudiante identificara diferentes formas de tratar la informacién recuperada para fin
de comunicar sus hallazgos de manera efectiva, demostrando la practica de valores éticos y
reconociendo la importancia de incorporar la informacién nueva obtenida a su base personal de
conocimientos.

Carga Horaria teérica: 2 Carga Horaria practica: 2
Contenido programatico:

6. Comunicacion de la informacion.

Nombre de la Unidad: Presentaciones con Diapositivas.

Objetivo: Gestionar la creacion y modificacion de informacién para su presentacion con
diapositivas, desde las mas simples hasta las que combinan iméagenes, organigramas, sonidos y
gréaficos; empleando transiciones y animaciones (usando MS PowerPoint).

Carga Horaria tedrica: 2 Carga Horaria préctica: 2

Contenido programatico:

3.1 ¢/ Qué es Power Point?
3.1.2 Configuracion de la presentacion
3.1.3 Crear una presentacion
3.1.4 Asistente de autocontenido
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3.1.5 Duplicar diapositiva
3.2 Disefio de diapositiva
3.2.1 Combinacién de colores
3.2.2 Insertar imagenes predeterminadas
3.2.3 Insertar imagenes desde un archivo
3.2.4 Insertar cuadro de texto
3.2.5 Patrén de Titulos
3.2.6 Patrdn de diapositivas: Encabezados y pies de pagina (imagen y texto)
3.3 Insertar un diagrama
3.4 Animacién de diapositivas y objetos
3.4.1 Agregar archivos de sonido: Galeria, Archivo, Pista CD,
3.4.2 Agregar archivos de pelicula
3.4.3 Herramientas de dibujo
3.4.4 Personalizar animacién de diapositivas y objetos
3.4.5 Efectos en la transicion de la diapositiva
3.5 Introduccién a Prezi.
3.5.1 Creacion de usuario
3.5.2 Creacién de presentaciones en Prezi
3.5.3 Edicion de presentaciones
3.5.4 Compartir presentaciones y elaborar presentaciones de manera colaborativa
3.5.5 Insertar presentaciones de powerpoint
3.5.6 Insertar path (rutas de secuencia).
3.5.7 Insertar temas e imagenes
3.5.8 Descarga de presentacion

Nombre de la Unidad: Hoja de Calculo 6 Electrénica.

Objetivo: Comprenderd la gestion de la informacion con el uso de las hojas electrénicas 6 de
calculo; Microsoft Excel y a identificar sus elementos. También sabrd como abrir y guardar los
archivos existentes, introducir datos en una hoja de calculo, manipular las hojas de célculo, crear
gréficas (se usard MS Excel).

Carga Horaria teérica: 8 Carga Horaria practica: 8

Contenido programatico:
4.1 Introduccion
4.1.1 ;{Qué es y para que sirve Excel?
4.2 Iniciando
4.2.1 Conociendo el &rea de trabajo
4.2.2 ;Como moverse dentro de Excel?
4.2.3 Conociendo los menus de comandos y las barras de botones
4.2.4 Los menus contextuales
4.2.5 Ayuda
4.2.6 Nuevo libro
4.2.7 ¢, Como guardar el libro?
4.2.8 ¢; Como abrir libros existentes?
4.2.9 ¢{Como salir del Programa?
4.3 Confeccion de una hoja de célculo
4.3.1 Seleccion
4.3.1.1 Celdas Adyacentes y No adyacentes
4.3.1.2 Filas y Columnas
4.3.1.3 Toda la hoja
4.3.2 ¢, Como ingresar texto y nimeros?
4.3.3 Formato de datos
4.3.3.1 Tipos de datos
4.3.3.2 Errores en los datos
4.3.3.3 ¢ Como copiar datos?
4.3.3.4 (,Cémo ordenar listas de datos?
4.3.4 Hoja de calculo (insertar, mover y renombrar)
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4.3.5 La barra de formulas

4.3.7 Insertar imagenes (archivo y predisefiadas)
4.4 Formato de celdas

4.4,1 NuUmero

4.4.2 Alineacion

4.4.3 Fuente
4.4.4 Bordes
4.45 Relleno

4.4.6 Proteger
4.5 Elaboracién de gréficas
4.5.1 Creacion de gréficas
4.5.2 Mover, cambiar el tamafio o modificar una grafica
4.5.3 Herramientas de graficos
4.6 Imprimir en Excel
4.6.1 ¢;Como imprimir?
4.6.2 Ajustar area de impresion
4.7 Filtros autométicos y avanzados:
4.7.1 Como especificar un rango de criterios
4.7.2 Filtro y filtro avanzado
4.8 Comentarios de celda:
4.8.1 Insertar un comentario de celda
4.8.2 Modificar y borrar un comentario
4.8.3 Visualizar los comentarios del libro de trabajo
4.8.4 Buscar y reemplazar datos
4.9 Introducir una férmula:
4.9.1 Férmulas/funciones
4.9.2 Barra de férmulas
4.9.3 Los operadores
4.9.3.1 Operadores aritméticos y de comparacion
4.9.3.2 Operador de concatenacion de texto y de referencia
4.9.3.3 Orden de precedencia de los operadores en las formulas (uso de paréntesis, coma,
espacio, y tabulacion).
4.10. Hipervinculo:
4.10.1 Archivos o paginas web.
4.10.2 A un lugar del mismo documento.
4.10.3. Crear un hipervinculo a una ubicacién especifica de un libro o a una direcciéon de correo
electrénico.
4.10.4 Herramientas del hipervinculo.
4.11 Funciones Logicas.

BIBLIOGRAFIA BASICA Y COMPLEMENTARIA

Nombre del autor Titulo de la obra Editorial Ar_1q y
Edicion
Malaga, Ross A. Information Systems Technology Pearson 2005
Miller, Michael Introduccién a la informéatica. Anaya 2006

RECURSOS NECESARIOS

Cafion, Laptop 6 Notebook, Laboratorio de Cémputo, Plumones para pizarrén blanco > Asesor
USB 6 Flash USB 6 Dispositivo de transporte de los archivos de trabajo - Alumno.

DIRECCIONES WEB RELACIONADAS CON EL CURSO
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Cordén-Garcia, J., Martin-Rodero, H., y Alonso-Arévalo, J. (2009). Gestores de
referencias de Ultima generacion: analisis comparativo de RefWorks, EndNote Web
y Zotero. El Profesional de la Informacion, 18(4), 445-454. Recuperado de
http://eprints.rclis.org/13955/

Desarrollo de Habilidades Informativas [DHI_REBIUdeG]. (2014, Abril 11).
Busqueda Basica en el Catalogo REBIUdeG [presentacion en Prezi]. Recuperado
de https://prezi.com/nir_5ahp1374/busqueda-basica-en-el-catalogo-rebiudeg-
version-corta/.

BibMe: Fast & Easy Bibliography Maker - MLA, APA, Chicago & Harvard. (s.f.).
Recuperado de http://www.bibme.org/

Buscadores hispanos. (s.f.). Recuperado de
http://www.lahiguera.net/buscadores/hispanos/

Dodge, B. y Biblioteca de la Universidad de Albany. (2002, Marzo 1). Motores de
busqueda y algebra booleana. Recuperado de
http://www.eduteka.org/modulos/1/162/49/1

Esteban, I. (s.f.). Gestores de referencias bibliograficas: grandes aliados.
Recuperado de http://eprints.rclis.org/10820/1/absys.pdf

Gonzalez Bonorino, A., y Rodriguez, D. (2003). Guia de buscadores y busqueda en
internet. Recuperado de
http://www.cyta.com.ar/biblioteca/bddoc/bdlibros/quia_buscadores/buscadores.htm
Gonzélez, L. F. (2007, octubre 23). Paso 1: Definir el problema de informacién y qué
se necesita indagar para resolverlo. Recuperado de
http://www.eduteka.org/modulos/1/2

Gonzalez, L. F. (2007, octubre 23). Modelo Gavilan: Paso 3 Analizar la informacion.
Recuperado de http://www.eduteka.org/modulos/1/4/

Gonzalez, L. F. y Sanchez M., B. (2006, julio 8). Modelos para resolver problemas
de informacién. Recuperado de
http://www.eduteka.org/modulos.php?catx=1&idSubX=149

Guia para elaborar trabajos escritos. (s.f.). Recuperado de
http://cai.bc.inter.edu/guia_para_elaborar_trabajos_escr.htm#NORMAS

Hazel7097. (2010, Abril 9). ¢, Qué es el plagio? [Archivo de video]. Recuperado de
https://www.youtube.com/watch?v=eHzrF7UO0fmY &feature=related

Instituto Nacional del Derecho de Autor, México. (s.f.). ¢, Qué es el derecho de
autor? Recuperado de
http://www?2.inecc.gob.mx/publicaciones/servicios/download/derechos.pdf

Kapoun, J. (1998). Cinco criterios para evaluar las paginas de la red. Recuperado
de http://www.eduteka.org/pdfdir/ListaChequeol.pdf

Ley Federal del Derecho de Autor. Diario Oficial de la Federacion, de los Estados
Unidos Mexicanos, 24 de diciembre de 1996. Recuperado de
http://bnm.unam.mx/files/servicios/reprografia/DerechosAutor.pdf

Garcia, J. C. (2007, octubre 27). ¢ Qué es la Competencia para Manejar Informacion
(CMI)?. Recuperado de
http://www.eduteka.org/modulos.php?catx=1&idSubX=148&ida=486&art=1
Marzulli, A. (2008, Octubre 4). Web Search (buscando en internet). [Archivo de
video]. Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=LLCztYBg3LO
Mendeley. Free reference manager and PDF organizer. (s.f.). Recuperado de
https://www.mendeley.com/

Mendoza, J. A. (2001, Agosto 31). Como buscar informacion en internet.
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http://eprints.rclis.org/13955/
https://prezi.com/nir_5ahp1374/busqueda-basica-en-el-catalogo-rebiudeg-version-corta/
https://prezi.com/nir_5ahp1374/busqueda-basica-en-el-catalogo-rebiudeg-version-corta/
http://www.bibme.org/
http://www.lahiguera.net/buscadores/hispanos/
http://www.eduteka.org/modulos/1/162/49/1
http://eprints.rclis.org/10820/1/absys.pdf
http://www.cyta.com.ar/biblioteca/bddoc/bdlibros/guia_buscadores/buscadores.htm
http://www.eduteka.org/modulos/1/2
http://www.eduteka.org/modulos/1/4/
http://www.eduteka.org/modulos.php?catx=1&idSubX=149
http://cai.bc.inter.edu/guia_para_elaborar_trabajos_escr.htm#NORMAS
https://www.youtube.com/watch?v=eHzrF7U0fmY&feature=related
http://www2.inecc.gob.mx/publicaciones/servicios/download/derechos.pdf
http://www.eduteka.org/pdfdir/ListaChequeo1.pdf
http://bnm.unam.mx/files/servicios/reprografia/DerechosAutor.pdf
http://www.eduteka.org/modulos.php?catx=1&idSubX=148&ida=486&art=1
https://www.youtube.com/watch?v=LLCztYBg3L0
https://www.mendeley.com/

Recuperado de http://www.informaticamilenium.com.mx/es/articulos/internet/48-
como-buscar-informacion-en-internet.html

Prats, J. y Serrano, J. (Noviembre, 2005). Repertorios abiertos: el libre acceso a los
contenidos. Recuperado de http://www.uoc.edu/rusc/2/2/dt/esp/serrano.pdf
ThesARGENta. (2011, Enero 27). Fuentes de informacién [Archivo de video].
Recuperado de https://www.youtube.com/watch?v=0QNIGf3sCOaw.

Universidad de Guadalajara (s.f.). Biblioteca Digital. Recuperado de
http://wdg.biblio.udg.mx/

Usuario de RefWorks. Guia de inicio rapido. (s.f.). Recuperado de
https://www.refworks.com/content/documents/RefWorks Quick Start Guide_ Spanis
h.pdf

Zavala Trias, S. (2012, Marzo). Guia a la redaccién en el estilo APA, 6ta edicion.
Recuperado de:
http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/pdf/GuiaRevMarzo2012APA6GtaEd.pdf

Aula clic. (2016) Cursos de informéatica gratuitos. Recuperado de:
http://www.aulaclic.org

Microsoft (2016) Office. Recuperado de:
http://www.microsoft.com/spain/office/eventosonline/

Universidad de Navarra (2016) Aprenda Informatica como si estuviera en Primero.
Recuperado de: Manuales de la Universidad de Navarra: excelentes manuales de
Word, FrontPage, PowerPoint, etc.

Wikipedia (2016) Interfaz del usuario. Recuperado de:
http://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz grooC3%Alfica de usuario

EVALUACION
A) DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS (Contenido Programatico)

Esta se realizara en forma conjunta con los alumnos y profesores de la academia correspondiente y
las sugerencias del comité consultivo de la(s) carreras.

B) DE LA LABOR DEL PROFESOR

A través de la encuesta final que se aplica a los alumnos por parte de la administracion y de la
desarrollada por el profesor con los alumnos.

C) DE LA METODOLOGIA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE (INSTRUMENTACION
DIDACTICA)

A través del trabajo colegiado en la academia, de la opinién de los alumnos, empleadores 6
cambios tecnoldgicos.

D) DEL TRABAJO REALIZADO POR EL ESTUDIANTE

Conocimientos: A través de diferentes evidencias de su actividad cotidiana
Habilidades, destrezas: Mayor dominio del material del curso

Actitud: Mejor disposicion al trabajo en equipo y por su cuenta

Valores: Solidaridad y apoyo con sus compafieros

ACREDITACION DEL CURSO

Administrativos: Lo establecido en la Normatividad Universitaria aplicable, en particular por el
Reglamento General de Evaluacién y Promocién de Alumnos (RGEPA) de la Universidad de
Guadalajara.
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http://www.informaticamilenium.com.mx/es/articulos/internet/48-como-buscar-informacion-en-internet.html
http://www.informaticamilenium.com.mx/es/articulos/internet/48-como-buscar-informacion-en-internet.html
http://www.uoc.edu/rusc/2/2/dt/esp/serrano.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=QNlGf3sC0aw
http://wdg.biblio.udg.mx/
https://www.refworks.com/content/documents/RefWorks_Quick_Start_Guide_Spanish.pdf
https://www.refworks.com/content/documents/RefWorks_Quick_Start_Guide_Spanish.pdf
http://www.suagm.edu/umet/biblioteca/pdf/GuiaRevMarzo2012APA6taEd.pdf
http://www.aulaclic.org/
http://www.microsoft.com/spain/office/eventosonline/
http://www1.ceit.es/asignaturas/Informat1/AyudaInf/Index.htm#Office
http://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_gr%C3%A1fica_de_usuario

Académicos: Evidencias de aprendizaje descritas para la calificacion del curso.

CALIFICACION DEL CURSO

Evidencias de Aprendizaje %
Conocimientos: Casos, resolucién de problemas, examenes. 40
Habilidades y Destrezas: Practicas de laboratorio, actividades extra aulicas

(actividades practicas para el desarrollo de habilidades del pensamiento, de las 40
capacidades motrices, etc.)

Actitud: (interés, participacion, asistencia a asesorias, trabajo en equipo) 5
Valores: (puntualidad, asistencia, responsabilidad, trato, tolerancia, etc.) 5
Autoevaluacion 5
Formacion Integral (Talleres), 5

Nota: sélo se podra contabilizar ésta, si la suma de las evidencias anteriores son superior a 60 (> 60).

CALIFICACION EN PERIODO EXTRAORDINARIO

Se aplicara evaluacion en periodo extraordinario
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