UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
Licenciatura en Educacion

1. INFORMACION DEL CURSO!

Denominacién: Tipo: Nivel: Pregrado
Tecnologias | Curso-Taller
Area de formacion: Modalidad: Prerrequisitos:
Bésica comdn () Escolarizada () No escolarizada Ninguno

(X)) Mixta
Horas totales: 80 Créditos: Clave: IH030
Horas teoria: 34 7
Horas practicas: 46 CRN: 187685
Elaboro: Fecha de elaboracio6n:
Centro Universitario de los Valles Julio 2023
Maria de Lourdes Ahumada Ruiz Fecha de revision:
Revisé: Julio 2023
Comité Curricular Intercentros, Academia correspondiente
Academia de Informéatica Aplicada

Relacion con el perfil de egreso

Tecnologias / Educacion
Crear entornos de aprendizaje significativo que estimulen el aprendizaje continuo mediante recursos tecnoldgicos, propiciando la

autogestion, la motivacion y volicién. mediante el ejercicio de los aprendizajes y las competencias para el siglo XXI.

Relacion con el plan de estudios

Se relaciona con las materias de Uso de tecnologias, es la base para el funcionamiento de las sucesivas.

Tecnologias Il.

Campo de aplicacién profesional de los conocimientos que promueve el desarrollo de la unidad de
Aprendizaje

Perfil de egreso:
Para el proceso, organizacion, presentacion y/o transformacion de contenidos disciplinares a contenidos de ensefianza-aprendizaje

en el nivel basico de educacion.

Nivel de aportacion
Introductorio Medio | Avanzado

Habilidad

a. Habilidad para emplear herramientas de Microsoft Office en el uso diario X

b. Hacer un manejo adecuado y eficiente de los recursos informativos necesarios

para realizar sus actividades académicas y profesionales. X

c. Habilidad para utilizar el Internet en la busqueda de informacién y el uso de las

Bases de Datos electrénicas. X

Este formato se trabajé con base en los términos de referencia del articulo 21 del Reglamento General de Planes de Estudio de la Universidad de Guadalajara.
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d. Desarrollo de presentaciones electrénicas mediante dispositivas interactivas

2. DESCRIPCION

Objetivo general del curso
El estudiante pondra en marcha las herramientas de la ofimética para el proceso, organizacion, presentacion y/o
transformacion de contenidos disciplinares a contenidos de ensefianza-aprendizaje en el nivel basico de educacion.

Objetivos especificos

e El estudiante reconocera diversas bases de datos para realizar busquedas de informacion basicas y
avanzadas

e |dentificara las herramientas que ofrecen los procesadores de textos, hojas de calculo y las presentaciones de
Word o Google como recursos digitales.

e Distinguir los elementos de algunas fuentes de informacion para elaborar referencias bibliograficas en formato
APA (American Psychological Association), coadyuvando a propiciar el compromiso ético y legal de la

informacién inherente a su profesion.

Contenido temético
Unidad 1: Internety cursos en linea

Nombre de la Unidad: Internet y Cursos en Linea

Objetivos: El alumno empleara el uso de diferentes herramientas de comunicacién y los recursos de una plataforma e-
learning (se empleara Moodle como plataforma).

Carga Horaria practica: 10 Carga Horaria tedrica: 8

Contenido programatico:

1.2 Servicios ofrecidos por Internet

1.2.1 Correo Electrénico.

1.2.1.1 Creacién de carpetas organizacionales
1.2.1.2 Filtros

1.2.1.3 Creacion de reglas

1.2.1.4 Respaldo y seguridad del buzén.

1.2.2 Navegadores

1.2.3 Servicio de almacenamiento en la Nube
1.2.3.1 Administracién del sitio (entrar, subir archivos, bajar archivos, compartir archivos).
1.2.4 Replicacién de Servicios

1.2.5 Herramientas multimedia en linea.

1.3 Plataformas de e-Learning

1.3.1 Moodle 3.0

1.4 Redes sociales

1.4.1 Introduccién

1.4.2 Uso académico

1.4.3 Ventajas y desventajas

Unidad 2: Busqueda de Informacion
1.5 Busquedas y consultas en Bases de Datos Electrdnicas
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1.5.1 Tipos de Bases de Datos Electronicas.

1.5.2 Acceso y consulta a Base de Datos.

1.5.3 Referencias APA

1.5.3.1 Herramientas en linea y de escritorio para referenciar.

Unidad 3: Hoja de Calculo o Electronica

Nombre de la Unidad: Hoja de Calculo o Electrénica.

Objetivo: Distinguir las herramientas para facilitar el uso de la informacién en las hojas electronicas o de célculo (se
usarda MS Excel y Hojas de Calculo de Google).

Carga Horaria teorica: 12 Carga Horaria préactica: 16

4.1 Introduccion

4.1.1 ¢{Qué es y para qué sirve Excel?
4.2 Iniciando

4.2.1 Conociendo el area de trabajo
4.2.2 {Coémo 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 Confeccidn de una hoja de calculo

4.3.1 Seleccién

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 ¢Cémo copiar datos?

4.3.4 Hoja de célculo (insertar, mover y renombrar)
4.3.5 La barra de férmulas

4.3.6 Insertar imagenes (archivo y predisefiadas)

4.4 Formato de celdas
4.4.1 Nimero

4.4.2 Alineacion

4.4.3 Fuente

4.4.4 Bordes

4.4.5 Relleno

4.4.6 Proteger

4.5 Elaboracion de graficas

4.5.1 Creacion de gréficas

4.5.2 Mover, cambiar el tamaifo 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
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4.7 Filtros automaticos 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 formulas

4.9.3 Los operadores

4.9.3.1 Operadores aritméticos y de comparacion

4.9.3.2 Operador de concatenacién de texto y de referencia

4.9.3.3 Orden de precedencia de los operadores en las férmulas (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.

4.11 Funciones Lagicas.

4.12 Funciones Estadisticas
4.13 Funciones de Informacion
4.14 Funciones de Texto

Unidad 4: Procesador de Textos

Nombre de la Unidad: Procesador de Textos

Objetivo: El estudiante realizara gestién de documentos de texto, desde los elementales hasta aquellos que se combinan con

imagenes, graficos, hipervinculos, etc. (se empleara el MS-Word y Documentos de Google).
Carga Horaria tedrica: 11 Carga Horaria practica: 15

2.1 El procesador de textos
2.1.1 La interfaz de usuario
2.1.2 Introduccion y edicidn de textos

2.2 Formatos y estilos
2.2.1 Formatos

2.2.2 Tabulaciones

2.2.3 Numeracion y vifietas
2.2.4 Bordes y sombreados
2.2.5 Columnas

2.2.6 Estilos

2.3 Formato de pagina

2.3.1 Diseio general de la pagina
2.3.2 Bordes de pagina

2.3.3 Encabezados y pies de péagina
2.3.4 Saltos de pégina y secciones
2.3.5 Paginacién

2.4 Tablas
2.4.1 Construccién
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2.4.2 Formato
2.4.3 Manipulacion

2.5 Correspondencia

2.5.1 Origenes de datos

2.5.2 Insercién de campos
2.5.3 Documentos combinados

2.6 Tablas de contenido.
2.6.1 indices dindmicos
2.6.2 Niveles

2.6.3 indice de imagenes.

2.7 Gestion de Referencia
2.7.1 Notas al pie

2.8 Herramienta de comentarios.
2.8.1 Insertar

2.8.2 Editar

2.8.3 Eliminar

Unidad 5. Presentacion de Diapositivas

Nombre de la Unidad: Presentaciones con Diapositivas

Objetivo: Desarrollar y modificar la informacidn para gestionar su presentacion con diapositivas, desde las mas simples hasta las que
combinan imagenes, organigramas, sonidos y graficos; empleando transiciones y animaciones (usando MS PowerPoint vy
Presentaciones de Google).

Carga Horaria tedrica: 4 Carga Horaria practica: 6

3.1 ¢éQué es PowerPoint?

3.1.2 Configuracidn de la presentacion
3.1.3 Crear una presentacion

3.1.4 Asistente de autocontenido
3.1.5 Duplicar diapositiva

3.2.1 Combinacién de colores

3.2.2 Insertar imdagenes 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 Animacion 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 Lineamientos de la presentacion.

NOTA: Las unidades deben agrupar temas, no conceptos.
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Modalidades de evaluacién

Instrumento de evaluacion Factor de ponderacion Ejemplo
Examenes: 30 a 40% 30%
Parciales
Globales
Departamentales
Participacion en clase: 20 a 30% 30%
Individual
Grupal
Exposiciones
Actividades extra aulicas: 20 a 30% 20%
Estudios de caso
Ensayos
Trabajos de investigacién
Cuestionarios
Informes
Monografias
Otras: 0 a 20% 20%
Producto Integrador

Establecer la combinacion de rangos 100%
Total para alcanzar el 100% y mantener la
flexibilidad en los CU

Elementos del desarrollo de la unidad de aprendizaje (asignatura)

Conocimientos

El estudiante reconocerd los servicios que ofrece Internet para su beneficio, ademas
de realizar busquedas y presentacion de lainformacién en programas de ofimatica

Habilidades y Destrezas

El estudiante distinguira diferentes maneras usar medios tecnoldgicos, y mostrar de
la mejor manera la informacién con el uso de alguna estrategia y herramientas de
ofimatica.

Desarrollara habilidades para el buen uso de las herramientas Tecnoldgicas que le

Actitudes permitan desempefiarse adecuadamente en una actividad académica o profesional
por mas dificil que esta parezca.
El estudiante desarrollara las actividades autogestivamente y creativas, ademas de
valores promover la participacién de trabajo colaborativo mediante equipos o grupos de

trabajo con respeto y tolerancia.

3.

BIBLIOGRAFIA BASICA Incluir minimo 3 referencias actualizadas
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URL o biblioteca digital donde

Autor(es) Titulo Editorial Afio * A T .
esté disponible (en su caso)
Mario G. Piattini | Gobierno y gestion de las
Velthius, Francisco | tecnologias y los sistemas Ediciones de la U 2022
Ruiz Gonzélez de informacion
Inconsciente 3.0
Lo que hacemos con las
Gustavo Dessal tecnolog[as y lo que las Xoroi Edicions 2020
tecnologias hacen con
nosotros
Javier T!ar?]noiaer::onr?sl e
Echevarria, Lola S. ?n?ﬁﬁfow%(ﬁ Ediciones Trea, S.L. 2020
Almendros anstorma
Joseph Barton :\r/l“](_:rOSOft Office 365: 9 2021
4. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
Autor(es) Titulo Editorial Afio * <JRL @ B0} eizea dlalia) doriz
esta disponible (en su caso)
Internet de las cosas: Un
futuro hiperconectado:
Luis Joyanes 5G, inteligencia artificial,
Aguilar Big Data, Cloud, Alfaomega 2021
Blockchain
Pérez Martinez,
I\/Ia_r,|a Jqsefma, Tecnolog_u’as de la Grupo Editorial Patria 2021
Mejia Lopez, Karla | Informacion Il
Paola
Informatica bésica para
Claudio Veloso adultos Alfaomega 2020

*Se sugiere incluir el afio de las ediciones mas recientes, aun cuando se trate de obras que fueron impresas por
primera vez hace varios afios.

Perfil del profesor:?

El profesor que impartira la materia debera contar con conocimientos en Informatica, Herramientas de Ofimatica,
Gestion de la Informacion y en Recursos Informativos, asi mismo puede ser un Lic. en Tecnologias, Lic. en
Informatica, Lic. en Ingenieria en Computacion.

Considerar la formacién disciplinar y pedagoégica, asi como la experiencia profesional de quien ensefia la materia, son principios que unifican en la persona,
saberes tedricos y practicos que podran favorecer el desarrollo de habilidades, aptitudes, valores y capacidades en el discente.
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https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Mario+G.+Piattini+Velthius%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Mario+G.+Piattini+Velthius%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Francisco+Ruiz+Gonzalez%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Francisco+Ruiz+Gonzalez%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&gbpv=1&dq=tecnologias+de+la+informacion&printsec=frontcover&q=inpublisher:%22Ediciones+de+la+U%22&tbm=bks&sa=X&ved=2ahUKEwjygI7w2vP_AhWXlGoFHWC6BIkQmxMoAHoECCEQAg
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Gustavo+Dessal%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&gbpv=1&dq=tecnologias+I&printsec=frontcover&q=inpublisher:%22Xoroi+Edicions%22&tbm=bks&sa=X&ved=2ahUKEwizl5u-3fP_AhW5mGoFHcK9BN8QmxMoAHoECCIQAg
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Javier+Echevarr%C3%ADa%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Javier+Echevarr%C3%ADa%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Lola+S.+Almendros%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inauthor:%22Lola+S.+Almendros%22&tbm=bks
https://www.google.com.mx/search?hl=es&q=inpublisher:%22Ediciones+Trea,+S.L.%22&tbm=bks&sa=X&ved=2ahUKEwifjNGS3vP_AhX0mWoFHWYqBfQQmxMoAHoECCAQAg

