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Objetivo General de
la Asignatura

Conocer, identificar, y aplicar el uso de las nuevas tecnologias de informacion.

Temario Tedrico:

PRIMERA UNIDAD: INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Obijetivo: Explicar la evolucion, conceptos e importancia de la informatica, el software
y el hardware de la computadora e iniciar la operacion de la misma.

Importancia de la informatica, clasificacion de las computadoras, arquitectura de las
computadoras, elementos de un sistema de cédmputo, equipo fisico (hardware),
ofimatica (software), Elemento humano.

SEGUNDA UNIDAD: AMBIENTES OPERATIVOS

Objetivo: Explicar la funcién de los ambientes operativos.

Identificar y clasificar los ambientes operativos actuales, WINDOWS, identificar y
clasificar las versiones de Windows, introduccion el escritorio, partes de una ventana,
aplicaciones e iconos, uso de menus, ventanas, cuadros de dialogo, administrador
de programas y archivos, panel de control, blisqueda de informacién, menus ocultos
del sistema.

TERCERA UNIDAD: PROCESADOR DE TEXTOS

Objetivo: Identificar las caracteristicas avanzadas del procesador de textos en la
aplicacién de documentos.

Estructura del procesador, uso y creacién de las barras de herramientas, uso del
panel de tareas, funciones avanzadas del procesamiento de palabras, impresion de
documentos, uso y actualizacion de herramientas de idioma, formato de documentos
y funciones avanzadas, objetos, tablas, imagenes, estilos, plantillas, referencias,
combinar correspondencia, formularios, vista esquema e hipervinculos con otras
aplicaciones.




CUARTA UNIDAD: PRESENTACIONES MULTIMEDIA

Objetivo: Comprender el concepto de presentaciones multimedia para la elaboracion
de material especifico para presentaciones ante auditorios.

Elaboracion de presentaciones multimedia, presentacién con asistente, edicion de
texto, creacion de grafico, elaboracion de organigrama, imagenes predisefiadas,
efectos especiales, incorporacion de elementos multimedia, configuracién de la
presentacion.

QUINTA UNIDAD: HOJA DE CALCULO ELECTRONICA

Objetivo: Comprender el concepto de la hoja de célculo e identificar las principales
gue de estas existan en el mercado, manejar y aplicar la hoja de célculo en todo tipo
de trabajo que se pueda llevar a cabo en este paquete.

Caracteristicas generales, disefio y captura de formatos, proceso de férmulas y
ordenamiento, fuentes, bordes y tramas, cuadros de texto y notas, gréaficos,
impresion, funciones matematicas, financieras, estadisticas, busqueda y referencia 'y
combos.

SEXTA UNIDAD: MANEJADORES DE BASE DE DATOS

Objetivo: comprender el concepto de manejadores de bases de datos, identificar las
principales caracteristicas y componentes de las bases de datos, orientado a los
sistemas de informacion.

Conceptos sobre Bases de Datos, introduccion al uso y aplicaciéon de base de datos,
creacion de tablas-estructuras, altas, modificaciones y baja de registros, creacién de
consultas, creaciéon de formularios, creacion de informes, importacion y exportacion
con otras aplicaciones, seguridad de las bases de datos.

Estrategias de

Para el desarrollo de la unidad didactica se emplearan principalmente las
estrategias de ensefianza siguientes:

Exposicién: Se presentaran las principales ideas relacionadas con un tema y se
promovera la participacion de los alumnos mediante preguntas directas y problemas

B tedricos, resolviendo sus dudas y escuchando sus inquietudes.
Exposicién de un tema por parte de los alumnos: Los alumnos individualmente o
por equipos comunicaran oralmente los conocimientos de un tema, a partir de la
consulta o investigacion previa sobre el mismo.

Computadora

Recursos y Video proyector

Materiales Libros

Empleados: Presentaciones en Power Point

Procedimientos de
Evaluacion:

La evaluacién tomara en cuenta: examenes parciales, trabajos, participaciones,
asistencia y en su caso examen final.

Bibliografia Bésica:

1.- Office 2016 Guia completa paso a paso, PENA, Rosario; CUARTERO, Julio,
Alfaomega
2.- Aprender Office 2016 con 100 ejercicios practicos, MEDIA, active, Alfaomega




