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VI. COMPETENCIA ESPERADA
El estudiante conoce mejor y aprende a utilizar
importante de trabajo; asimismo, aprende
paquetería de oflmáüca, específicamente
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elaboración de ejercicios prácticos en laboratorio.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR:
1.

2.

3.

4.

Asimila los componentes de con ello obtiene mayor provecho
que esto representa.del equipo, y a su vez,

y alcances que brinda internet y sus

digitales en un sentido más profesional
de texto reconocido como lo es Microsoft Word.

en las cuales puede manipular y representar datos
gráficas, fórmulas y funciones.

en una presentación con diapositivas de manera sintetizada y
específico.

INTENTDO TEMATTCO \ ,,o
Capítulo 1:Aspectos Generales de las Computadoras y su uso. Y
Competencia a desarrollar en ta unidad: \I
o El alumno aprende a conocer cuales son las partes internas de la \

computadora, con la finalidad de que saque el mayor provecho a sus propios \
equipos, y que a su vez, comprende la importancia que ello representa. \

\. El alumno visualiza y comprende las posibilidades y alcances que brindan \
internet y sus recursos. i-';;. r, , , ,' ,,,,-,,..'.'' 

,,11,.1

Trco
Generales de las Computadoras y su uso.

a desarrollar en la unidad:
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. El alumno conoce y es capaz de utilizar mediante ejemplos prácticos el uso y
aplicación de una biblioteca virtual para la ¡nvestigac¡ón de cualquier tema.
a. Esquema general de una computadora (1 hora de laboratorio)
b. lnhoducción a Windows

i. Directorio de trabajo y Barra de tareas (2 hrs. de laboratorio)
ii. Gest¡ón de carpetas y archivos y Adm¡n¡strac¡ón de la información

(2 hrs. de laboratorio)
c. Administración del sistema

i. Panel de Control (3 hrs. de laborator¡o)
¡¡. Programas y características y Centro de redes y recursos

compartidos (2 hrs. de laboratorio)
iii. Configuración regional y de ¡dioma y Cuentas de usuar¡o (2 hrs. de

laborator¡o)
iv. Fecha, hora y Fuentes y Administrador de d¡spos¡tivos (2 hrs. de

laboratorio)
v. Mouse, Pantalla y Teclado y Herramienbs Sistema (2 hrs. de

laboratorio)
vi. Mapa de caracteres, Desfragmentador de disco, L¡berador de

espacio en disco y Restaura sistema (2 hrs. Laborator¡os)
d. Multimed¡a

¡. lmágenes (l hora de laboratorio)
i¡. Audio (l hora de laborator¡o)
iii. Video (1 hora de laboratorio)

e. lnfoducción a internet ysus recursos(1 hora de laboratorio)
¡. Navegar por intemet (2 hrs. de la laboratorio)
¡¡. Plataformas de aprendizaje (LMS)
ii¡. Uso y administración de un gestor de correo electrónico (2 hrs. de

laborator¡o)
iv. Bibliotecav¡rtual.

Capítulo 2: Procesador de textos

Competencb a desarrollar en la unidad:

. El alumno es capaz de elaborar documentos digitales en un sentido más
proÉsional mediante el manejo de un editor de texto, aplicando a su
actividad escolar y su vida cotidiana.
a. lntroducción a la ¡nterfaz del programa: crear, abrir, guardar e imprimir

un documento (2 hrs. de laboratorio)
b. lntroducción a herramientas básicas tales como: (4 hrs. de laborator¡o)

i. Herram¡entas como: a) menú in¡cio, b) portapapeles, fuente,
párrafo y est¡los, c) el encabezado y pie de pág¡na, así como de
pag¡nac¡ón, d) para crear y editar dibujos, e) para insertar y
manipular imágenes, f) para crear y ed¡tar tablas y g) para

insertar objetos como son dibujos, fotografías, gráf¡cas, tablas,
etc., y dar formato y mejorar la presentac¡ón de un doqJmentoi!,']i \ji '' ' -

(l hrs. de laborator¡o)
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Capítulo 3: Presentaciones con diaposit¡vas

Competencia a desarrollat en la unidad:

. El alumno plasma y desarrolla sus ¡deas expositivas mediante una
presentac¡ón con diaposit¡vas de manera sintet¡zada y profesional un tema
especíñco.

a. lntroducc¡ón a la interfaz del programa y crear, manipular y
eliminar diapositivas (2 hrs. de laboratorio)

b. lnsertar objetos: d¡bujos, fotografías, gráñcas, tablas, etc., y
Crear una presentación mn movimiento (animac¡ón y
transiciones) (2 hrs. de laboratorio)

c. Mejorar una presentación automatizándola y añad¡endo
audio y Preparar una presentación para proyectar o disfibuir
(1 hrs. de laboratorio)

Capítulo 4: Hojas de cálculo

Competencia a desarrollar en la uniúd:

. El alumno util¡za las hojas de cálculo en las cuales man¡pula y representa
datos mediante el manejo de gráficas, fórmulas y funciones en ejemplos
prácticos dentro y fuera de su activ¡dad estudiantil.

b lntroducción a la interfaz del programa y crear, man¡pular y eliminar
hojas de cálculo (1 hora de laborator¡o)
Tjpos de datos y tipos de funciones y sus usos (fórmulas) (4 hrs. de
laborator¡o)
Anális¡s de datos y representación gráf¡ca e impresión de un libro (2
hrs. de laboratorio)

VIII. MOOALIDAD DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Este curso s|107 lnformática bás¡ca se ofrece en la modalidad presenc¡al (100%), mixta

(sesiones presenc¡ales 70% y sesiones en línea 30%) y en lÍnea (100% con sesiones

virtuales) con el apoyo de los medios tecnolÓgicos para el proceso de enseñanza-

aprendizaje. Mediante el buen uso de las tecnologías el estudiante adecua su propio ritmo

de avance de acuerdo a sus necesidades. Además será capaz de entender el proceso de

aprendizaje autogestivo, ya que se cuenta con el apoyo de un curso en línea, centrado en

el aprend¡za.le del alumno más que en la enseñanza del profesor'
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Las sesiones de formación están planteadas en el uso de los recursos para la formación
teniendo en cuenta los siguientes elementos:

1 . Reflexión sobre los valores y conductas que facilitarán el logro de los ob.ietivos del
curso los cuales se evidenc¡an a través de los trabajos que se entregan en cada
unidad.

2. frubajo individual y por equipo med¡ante participac¡ón en la sesiones presenc¡ales y
actividades marcadas en cada unidad.

3. Evaluaciones sumativas al final de cada unidad de aprendizaje.

El método de enseñanza de este curso es explicativo-ilustrativo e incluye aspectos

relativos a la acción tutor¡al que promueve la ¡nformac¡ón completa de los estudiantes

abordando las oportunidades y posibilidades ¡ndiv¡duales para lograr aprendizajes

efectivos.

Las técnicas de aprendiza.le que se utilizarán en este curso son las siguientes: a)

dinám¡cas de integrac¡ón de los estud¡antes para la evaluación de las prácticas real¡zadas

en clases y foros de discusión dirigidos, b) exposiciones, c) conferencias y d) instrucc¡ón

programada de las actividades.

El curso cont¡ene 4 unidades de aprendizaje en las cuales tendrá una act¡vidad prel¡minar

de investigación y lectura, actividades de aprendizaje relac¡onadas con los contenidos

temát¡cos y una evaluación departamenhl al final de cada unidad de aprendizaje.

Los recursos d¡dáct¡cos que se uülizará en este curso para su impartición son: a)

laboratorio de cómputo b) pintarrón normal, plumones, laptop, cañón, correo electrónico,

¡nternet y una plataforma de admin¡stración de aprend¡zaje (Moodle) para las sesiones en

línea en donde se usarán herram¡entas como foros, tareas, talleres, entre otras.

El curso S1107 lnformát¡ca Bás¡ca exige la participación de sus estudiantes en actividades

extracurriculares como son las participación en conferencias y talleres de de índole

cultural, deportÍva, social y educativa relacionado con su campo de formac¡ón

IX. BIBLIOGRAFíA BÁSICA
1. MEADIMCTIVE. (2014). Aprender Office 2013 con 100 eiercicios práct¡cos (14

ed.,)., Alfaomega GruPo Ed¡tor.

2. Peña Pérez, R., Balart Martín, 1., Cuartero Sánchez' J. F., & Orbegozo Arana, B'

(2013). Off¡ce 2013 Manual Práctico paso a paso (2a ed.). Alfaomega Grupo Editor'
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gleLlocRArh coMPLEMENTARTA
1. Alba Parra, J. (2009). Word 2007. México: Limusa.

2. Alfaomega Grupo Editor. (2O11). Excel 2010: curso prácti@. México: Alfaomega.
3. Ferreyra Cortés, G. (2011). lnformática paso a paso. México: Alfaomega Grupo

Ed¡tor.
4. Pascual Go^zález, F. (2008). Guía de campo de Power Point 2007. Ivléxico, D.F.:

Alfaomega.

X. CONOCIMIENTOS, APTITUDES, ACTITUDES, VALORES, CAPACIDADES Y
HABILIDADES QUE EL ALUMNO DEBE ADQUIRIR

El curso de S1107 lnformática bás¡ca tiene como finalidad introduc¡r al estudiante al uso de

las herramientas para el trabajo y act¡vidades profesionales med¡ante procesadores de
texto, hojas de cálculos, presentaciones con d¡apositivas, gestores de correo electrón¡co,

b¡bliotecas virtuales, plataformas de aprend¡zaje y el buen uso de los dispositivos de

entrada y salida de una computadora.

Aptitudes: Capacidad y d¡sposición para el buen manejo de la comunicación y
tecnología con habilidad para ejercer ciertas tareas min¡mizando tiempo y esfuezo,
logrando con esto las condiciones idóneas para realizar actividades depend¡endo el

área laboral.

Actitudes: Se pretende que el alumno, cuente con una conducta positiva hac¡a el

manejo de herram¡entas necesarias para el conocimiento de la información,

comunicación y las tecnologías en la acfual¡dad.

Valores: Se pretende que el alumno al finalizar el curso, le permita manifestar su

¡dentidad en relación a sus nuevos conocimientos tanto en su trayecto escolar con su

relación con el exterior.

Conocimientos: Este curso tiene como objetivo principal el llevar a cabo un proceso de

creación de productos t¡po multimedia, así como de retroalimentación de información

necesaria a través de dinámicas de evaluación para reaf¡rmar y estimular la fases de

producción multimedios.

capacidades: El alumno tendrá la capacidad de poder resolver un problema en el área

de la producción multimed¡a, así como también mejorar los procesos en tiempo y forma

para realizarlo dependiendo de las circunstancias en que se presente'
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Valores Éticos y Sociales: El estudiante debe trabajar indiv¡dualmente (responsab¡lidad
y puntualidad); valorar objetivamente el trabajo y opiniones de sus compañeros (respeto);
resolver exámenes individualmente (honestidad); valorar el método de la cienc¡a como un

camino que nos conduce a la verdad (valorar la verdad); auto motivarse para admin¡strar
su propio tiempo y cumplir con las tareas que se le asignen en el curso (entusiasmo
y responsabil¡dad); apreciar la cultura; cr¡ticar y ser cr¡t¡cado en forma construct¡va
(respeto); y valorar el trabajo en equ¡po para su fortalecimiento (integración en equipo).

XI. CAMPO DE APLICACIÓN PROFESIONAL
El alumno será capaz, al finalizar el curso, de producir y trabajar con procesadores de
texto, hojas de cálculo, presentaciones con diapositivas, gestores de coneo electrónico,
plataformas de aprendizaje y bibliotecas virtuales.

En el campo profesional podrá sugerir, ¡mplementar, utilizar y admin¡strar todas estas
herrámientas.

XII. EVALUACIÓN
I) ASPECTOSAEVALUAR

. Conocimiento

. Habilidades y destrezas

. Actitud
2) MEDIOS DE EVALUACóN

. Exámenes
o Actividades práct¡cas (proyectos ¡ndiv¡duales y grupales)
. Participación

3) MOMENTOS DE EVALUACION
o Permanente para la participación
. Periódica a mihd y fin de semestre para los exámenes
. Periódica por sesión para resolución de problemas y actividades prácticas

4) PORCENTAJE DE CADA UNO DE LOS CRITERIOS
. Evaluaciones 25o/o

. Actividades práct¡cas 50%
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. Participación

. Tutorías*
25Yo

5o/o
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' Puntos exra sobre la calificación final a otorgarse Únicamente a los alumnos que cumplan con lo

sigu¡ente:. Haber asistido a por lo menos tres sesiones de tutoría.
. Cuya calificación final +revio a otorgarse los puntos extra- sea aprobatoria.
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xr¡. TrPo oe pnÁcncAs
El alumno hará práctica en el laboratorio, utilizando los programas que le permitan diseñar
y trabajar en procesadores de texto, hojas de cálculo, presentaciones con diapositivas y
gestores de correo electrónico. Cubriendo así las necesidades de personas, empresas o

instituciones.

XIV. MAESTROS QUE IMPARTEN LA MATERIA
Mtro. José Rodolfo Dávalos Villaseñor

Mtra. Verónica Peña Guzmán

XV. PROFESORES PARTICIPANTES

CREACIÓN DEL CURSO:

MODIFICACIÓN DEL CURSO:

EVALUAC DEL CURSO: Mtra. Verónica Peña Guzmán
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: JORGE ANT YA GAMA

DIRECTOR DE LA NGENIERiAS
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