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FUNDAMENTACION

El siguiente programa presenta una serie de unidades correspondientes a la
asignatura Introduccion a la Informatica de la carrera: Licenciatura en Administracion
Mencion Gerencia, en el cual se pretende que el estudiante adquieran conocimiento y
destreza en el manejo de aplicaciones informaticas especificas las cuales serviran de
apoyo a nivel profesional.

El programa esta integrado basicamente por seis (6) unidades.

I Unidad: La Informatica y el Computador.

Il Unidad: Sistema Operativo.

i Unidad: Procesador de Texto.

v Unidad: Hojas Electronicas de Calculos

Y, Unidad: Herramientas de presentacion Multimedia.
VI Unidad: Internet y Servicios.

Conforme a la naturaleza del curso y a las modalidades y estilos de ensefianza
sugeridos por la U.F.T., el docente empleara las siguientes modalidades y estrategias de
ensefianza: Revision de literatura. Explicacion tedrica — practica. Discusion estructurada.
Talleres. Dinamica de grupo. Interaccion en el aula virtual. Materiales Didacticos
Multimedia. Ejercicios de desempenio.

Se recomienda una sélida preparacion y revisién previa a cada sesion de aquellos
temas que seran tratados. Ademas de las tareas de estudio individual, se sugiere formar
grupos de estudio estables, para intercambiar notas y opiniones, resolucion de ejercicios
propuestos en clase, reforzar colectivamente las destrezas conceptuales y practicas.

OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA

Demostrar las habilidades y destrezas en el manejo de aplicaciones especificas en
el computador.



UNIDAD I

OBJETIVO TERMINAL

LA INFORMATICA Y EL COMPUTADOR

IDENTIFICAR

LOS

ORIGENES
INFORMATICA, LA ESTRUCTURA GENERAL
DEL COMPUTADOR, SOFTWARE, SISTEMAS Y
SUS AREAS DE APLICACION.

DE LA

DURACION

3 SEMANAS

EVALUACION

10 %
ESTRATEGIAS DE
BJETIV ESPECIFI NTENID
OBJ OS ESPECIFICOS CO @) INSTRUCCION
Sefialar el origen de la informatica y | e  La informatica. MODALIDAD MODALIDAD
sus areas de aplicacion. e Historia, definicion. PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
Describir las caracteristicas de las | ¢ Origen del computador. * Revision de e Ejercicios de
generaciones existentes del |  Generacion y evolucién | literatura. Desempefio.
computador. electrénica del computador. * Explicacion Ejemplos  de
Diferenciar las estructuras | 4 Arquitectura general del | tedrica — practica. aplicacion.
fundamentales  del  computador computador. * Taller tedrico — e Interaccién en
(CP.U., unidad de memoria |, Hadware: Unidad de | Préctico. el aula virtual
dls_posmvos de entrada y salida, procesamiento central, memoria * Dinamica de . Exposiciones
flujos de control y de datos). principal, dispositivos de entrada | 9'YPO- modalidad
Identificar la aplicabilidad de los y salida. * Reconocimiento video.
sistemas. —_ o Sistemas: Definicién, | 4€ componentes. s Materiales
dentificar  la  aplicabilidad  del caracteristicas, clasificacion. didacticos
software e Software: Tipos, caracteristicas. multimedia
ESTRATEGIAS DE EVALUACION:
MODALIDAD  PRESENCIAL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

« Evaluacion formativa.
 Evaluacion corta.

Técnica de prueba.

Cuestionario en linea de ejecucion 10%.
Foros de discusion en linea.

Subida de archivos en el aula virtual




UNIDAD Il

OBJETIVO TERMINAL

SISTEMA OPERATIVO

MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS DEL
SISTEMA OPERATIVO.

DURACION

2 SEMANA

EVALUACION

10 %

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO ESTRATEGIAS DE

INSTRUCCION
1. Definir sistema operativo. e Es necesario para desarrollar el MODALIDAD MODALIDAD
2. Diferenciar los sistemas operativos contenido de esta unidad tomar PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
existentes. un sistema operativo de|e  Practicas e Ejercicios de
3. Identificar las herramientas bésicas actualidad. Ejemplo: Windows dirigidas en el Desempefio.
del Sistema Operativo. XXXX. laboratorio. Ejemplos de
4. Manipular las herramientas basicas |[e  Concepto de sistema operativo. |e  Controles de aplicacion.
del sistema operativo (mends, |e Tipos de sistemas operativos: lectura. e Interaccion en
manejo de archivos, configuracion, monousuario, multiusuario, | e Estrategia el aula virtual
ayudas, etc). multitarea, multiprocesamiento, grupal e  Exposiciones
dirigido a redes. cooperativa. modalidad
e Herramientas bésicas y sus|e Método de la video.
caracteristicas. (Manejo de demostracion. |e  Materiales
archivos, configuraciones, didacticos
ayudas, etc. multimedia.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

MODALIDAD  PRESENCIAL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Evaluacién formativa.
Evaluacién corta.

Técnica de prueba.

Cuestionario en linea de ejecucion 10%.
Foros de discusion en linea.

Subida de archivos en el aula virtual




UNIDAD IlI

OBJETIVO TERMINAL

PROCESADOR DE TEXTOS

DURACION

3 SEMANAS

EVALUACION

20 %

MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS
PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE
UN DOCUMENTO DE TEXTO DIGITALIZADO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRATEGIAS DE

INSTRUCCION
1. Identificar los elementos de la Es necesario para desarrollar el MODALIDAD MODALIDAD
pantalla principal. contenido de esta unidad tomar PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
2. Manejar el editor. un manejador de texto de|e Practicas e Ejercicios de
3. Manipular las herramientas bésicas actualidad. Ejemplo: Microsoft dirigidas en el Desempefio.
del manejador de texto. Word. laboratorio. Ejemplos de
4. Crear un documento. Pasos para comenzar a utilizar |e  Controles  de aplicacion.
5. Actualizar un documento. el manejador de texto. lectura. e Interaccién en
6. Guardar un documento. Descripcion del ambiente del|e  Estrategia el aula virtual
7. Insertar iméagenes y tablas. manejador de texto (ejemplo: las grupal e  Exposiciones
8. Imprimir un documento. opciones del menu: Archivo, cooperativa. modalidad
edicion, ver, insertar, formato, |e Método de la video.
herramientas, tabla, ventana demostracion. |e  Materiales
etc.) didacticos
Herramientas bésicas del multimedia.

manejador de texto.

Pasos para crear, actualizar y
guardar un documento.

El editor de texto.

Manejo de tablas e insercion de
imégenes.

Impresion de un documento.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

MODALIDAD

PRESENCIAL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Evaluacién formativa.
Evaluacioén corta.

Técnica de prueba.
Cuestionario en linea de ejecucion 20%.
Foros de discusion en linea.

Subida de archivos en el aula virtual




UNIDAD IV

OBJETIVO TERMINAL

HOJA DE CALCULO ELECTRONICA

VENTANAS

DURACION

3 SEMANAS

EVALUACION

20 %

MANEJAR LOS DIFERENTES MENUS Y
EN LA
TRABAJOS QUE IMPLIQUEN CALCULOS DE
UNA MANERA RAPIDA Y EFICIENTES.

REALIZACION  DE

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDO

ESTRATEGIAS DE

INSTRUCCION
Describir las funciones de una hoja Conceptos bésicos de celda, MODALIDAD MODALIDAD
de célculo electrénico. celda activa fija, columnas hojas PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
Describir las herramientas que libros. Explicaciones |e  Ejercicios de
permiten la realizacion de un trabajo Concepto de la hoja de calculo. teoricas. Desempefio.
en unas hojas de calculos Sefialar las diferentes hojas de Practica en el Ejemplos  de
electronica. célculos electronicas que hayan laboratorio. aplicacion.

Generar diferentes tipos de gréficos.

en el mercado actual.

Establecer la importancia de la
hoja de calculo MSEXCEL (en
su versibn mas reciente)
caracteristicas, tipos de datos
que maneja: numericos
alfanuméricos, usos y manejo
de formula, realizacion de
diferentes tipos de graficos
(pastel, lineal, barra etc.)
Explicacion de ventanas de
EXCEL (barra de titulo, barra de
tarea, barra de menu botones
scroll vertical y horizontal.
Diferentes opciones que se
encuentran en la barra de menu.
Del menu de archivo (nuevo
abrir, cerrar, guardar como
configurar pagina éarea de
impresora imprimir enviar a).

Interaccién en
el aula virtual
Exposiciones

Practicasenel |e
laboratorio con
el material de .

apoyo. modalidad

Asignaciones video.

de trabajo. e  Materiales
didacticos
multimedia.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

MODALIDAD PRESENCIAL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
Practica laboratorios 10%. Técnica de prueba.
Taller 5%. Cuestionario en linea de ejecuciéon 20%.

Asignacion 5%.

Foros de discusion en linea.
Subida de archivos en el aula virtual




UNIDAD V OBJETIVO TERMINAL
HERRAMIENTAS DE PRESENTACION MANEJAR LAS HERRAMIENTAS BASICAS
MULTIMEDIA PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE
UNA PRESENTACION DIGITALIZADA.
DURACION
3 SEMANAS
EVALUACION
20 %
ESTRATEGIAS DE
BJETIV ESPECIFI NTENID
OoBJ OS ESPECIFICOS (6{0) @) INSTRUCCION
1. Identificar los elementos de la Es necesario para desarrollar el MODALIDAD MODALIDAD
pantalla principal. contenido de esta unidad tomar PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
2. Manipular el editor de texto. un manejador de|e Practicas e Ejercicios de
3. Manipular las herramientas bésicas presentaciones de actualidad. dirigidas en el Desempefio.
del manejador de presentaciones Ejemplo: Microsoft Power Point. laboratorio. Ejemplos de
digitalizadas. _ Pasos para comenzar a utilizar [e  Controles  de aplicacion.
4. C_rear N presentaciones y sus el manejador de presentaciones. lectura. e Interaccion en
dlapos_ltlvas_. N Descripcion del ambiente del|e  Estrategia el aula virtual
5. Actualizar dlaDOSIUVaS-_' manejador de presentaciones grupal e  Exposiciones
6. Guardar_un,a presentacion. (ejemplo: las opciones del cooperativa. modalidad
7. Insertarimagenes y tablas. menl: Archivo, edicién, ver, Método de la video.
8. Crear efectosaung,presentamon. insertar, formato, herramientas, demostracion. |e  Materiales
9. Ejecutar presentacion. tabla, ventana etc.) didacticos
10. Imprimir diapositivas. Herramientas  béasicas  del multimedia.
manejador de presentaciones.
Pasos para crear, actualizar y
guardar una presentacion.
El editor del manejador de
presentacion.
Manejo de tablas e insercion de
imégenes.
Impresion de Diapositivas..
ESTRATEGIAS DE EVALUACION:
MODALIDAD PRESENCIAL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Evaluacién formativa.
Evaluacioén corta.

Técnica de prueba.

Cuestionario en linea de ejecucion 20%.
Foros de discusion en linea.

Subida de archivos en el aula virtual




UNIDAD VI

OBJETIVO TERMINAL

INTERNET Y SERVICIOS

INTERACTUAR CON LAS REDES DE
INFORMACION HACIENDO USO DE LOS

DISTINTOS SERVICIOS DE INTERNET.

DURACION
2 SEMANAS
EVALUACION
20%
ESTRATEGIAS DE
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDO INSTRUCCION
1. Identificar los elementos de la Antecedentes de Internet MODALIDAD MODALIDAD
pantalla principal. definicion ventajas, desventajas, PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL
2. Conocer las estructura de la costo de la informacion. Revision de e Ejercicios de
supervia de la informacién. Requerimiento para conectarse literatura. Desempefio.
3. Utilizar los servicios y/o herramientas ala Red. Explicaciones Ejemplos de
de lared. Herramientas FTP. Telnet, video tedricas aplicacién.
conferencia Usenet, biblioteca, practicas. e Interaccion en
WWW. Asignacion de el aula virtual
Navegador uso entorno y trabajo. e  Exposiciones
herramienta. Aplicacion modalidad
Busqueda buscadores y practico en el video.
metabuscadores. computador. e Materiales
Correo electrénico. didéacticos
multimedia.
ESTRATEGIAS DE EVALUACION:
MODALIDAD  PRESENCIAL MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Evaluaciones tedricas.
Evaluacion practica.
Trabajo escrito.

Técnica de prueba.
Cuestionario en linea de ejecucion 20%.
Foros de discusion en linea.
Subida de archivos en el aula virtual
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