Universidad Autonoma de la Ciudad de México

Nada humano me es ajeno

PROTOCOLO PROGRAMA DE ESTUDIOS

PROGRAMA DE ESTUDIOS: COMPUTACION |

Nombre completo de acuerdo con el Plan de Estudios

Fechas Mes/afio Clave 1-HCS-03 Semestre Primero
Elaboracion 07/2008 Nivel Licenciatura | X  Maestria Doctorado
Aprobacion Ciclo Integracion Basico X | Superior
Aplicacion 09/2008 Colegio H.yC.S. X |C.yT. C.yH. X

Plan de estudios del que forma parte:
Materia optativa del ciclo basico del colegio de Ciencias Sociales y Humanidades y

del Colegio de Ciencias y Humanidades.

Caracter Modalidad Horas de estudio al semestre (16 semanas)
8 4
Indispensable Seminario Taller gggente Tedricas Auténomas  Teodricas
Curso X  Curso-taller Practicas | 40 Practicas 16
Optativa X Laboratorio Clinica Cargagh gr%ia:sgmanal: g:r;geastr; glr:aria 20

Sintesis del curso (Breve descripcion de los elementos fundamentales del curso).

En el curso de Computacion | el estudiante aprendera el tratamiento automatizado de la informacion y de los componentes fisicos de
una computadora, con fundamento en la tecnologia de informacion, como son: el almacenamiento de datos y memorias, el
procesamiento y la ejecucion de los programas y aplicaciones de software de oficina; ademas analizara y aplicara los sistemas

operativos y las redes de datos mediante el manejo de internet.
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Propésito(s) general(es)

El estudiante conocera los elementos de una computadora, el sistema operativo, software de aplicacion de oficina e internet para

cubrir necesidades basicas de documentacioén e informacion.

Temario (Unidades y/o temas, incluyendo subtemas).

1. La Computadora Personal

1.1 La unidad central de proceso (CPU)
111 Unidad Aritmético-Ldgica
1.1.2  Unidad de Control

1.2 Memoria
1.2.1 RAM
1.2.2 ROM

1.2.3  Otros tipos de memoria
1.3 Dispositivos de entrada y/o salida
1.3.1 Monitor y tarjeta de video
1.3 .2 Impresoras
1.3.3  Otros periféricos
1.4 Unidades de almacenamiento
1.4.1 Disco duro
1.4.2 Disquete 3.5”
1.4.3 Unidades opticas (CD-ROM, CD-RW, DVD)
1.5 Factores que afectan la velocidad del procesamiento
1.5.1 Tamafno de registros
1.5.2 Memoria
1.5.3 Reloj interno
1.6 Unidades de medida de almacenamiento
1.6.1 Principales unidades (bits, bytes, Kb, Mb, Gb, Tb)
1.6.2 Conversiones entre unidades
2. Sistema Operativo
2.1 Trabajar con Sistemas Operativos
211 Escritorio de un sistema operativo , uso del ratén, iconos, ventanas
21.2 Menus y cuadros de dialogo
213 Explorador de un sistema operativo
214 Formatear y copiar disquetes y cd’s
2.2 Gestién de archivos y carpetas (directorios)

221 Estructura de las unidades de disco y de los directorios
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2.2.2 Archivos y carpetas: crear, renombrar, eliminar, mover, copiar, cortar,
pegar
223 Busqueda de un archivo o directorio: tipos de busqueda
3. Aplicaciones de Oficina
3.1 El Procesador de Textos (Word)

3.1.1 Conceptos basicos del Procesador de Textos
(— El procesador de textos — La escritura en el procesador de textos — Desplazamiento — Guardar, Cerrar y Abrir
documentos — Salir del procesador de textos)

3.1.2 Editar el texto
(— Seleccion de texto — Mover — Cortar, Copiar y Pegar — El Portapapeles Deshacer y Rehacer — Buscar y
Remplazar)

3.1.3 Formato de Texto
(— Atributos de las fuentes y parrafos — Formato de fuente: la barra de herramientas — Formato de parrafo: alinear
parrafos —Tabuladores — Numeracion y vifietas — Letra capital — Cambiar mayusculas y minusculas — Estilos)

3.1.4 Disefio de pagina
(— Configurar la pagina — Opciones de pagina -Columnas — Encabezado y pie de pagina — Numeracién de paginas)

3.1.5 El area de trabajo
(- La ventana del procesador de textos — Las vistas — Barras de herramientas — Zoom — Mapa del documento)

3.1.6 Tablas
(— Crear tablas — El ingreso de datos — Insertar filas y columnas — Combinar y dividir celdas — Aplicar formato a la
celda— Convertir texto en tabla y tabla en texto)

3.1.7 Trabajar con imagenes
(- La Galeria de imagenes — Insertar imagen desde archivo y desde escaner o camara - Modificar imagenes — La
barra de imagen — Ajuste de las imagenes con el texto — Modificar formato)

3.1.8 Insertar objetos
(= Incrustar y vincular — Ecuaciones — Graficos estadisticos — Organigramas — Diagramas en el procesador de
textos.)

3.1.9 Dibujo en el procesador de textos
(— La barra de Dibujo — Auto formas: cuadros de texto, formato de linea y relleno, ordenar y alinear objetos —
Ajustes)

3.1.10 Opciones de impresion
(- Configuracioén de la impresora como predeterminada— La vista preliminar: optimizar la pagina, ajustar margenes y
espacio de impresion — Imprimir un documento)

3.1.11 Herramientas de correccion
(— Definir idioma — Ortografia y gramatica — Auto correccion — Sinénimos)

3.1.12 Organizar el documento

(- Notas al pie — Referencias cruzadas — Indices)

3.2 El programa de presentaciones

3.2.1 Conceptos basicos del programa de presentaciones
(- El programa — Las presentaciones — Los archivos del programa de presentaciones)

3.2.2 Una presentacion rapida
(- Asistente para auto contenido — Desarrollar el contenido — Presentacion en blanco —Insertar diapositivas — El
esquema — Aplicar plantillas — Efectos de transicion — Modificar las diapositivas — Proyectar la presentacion)

3.2.3 Manejo de diapositivas
(- Las vistas — Insertar diapositivas — Importar archivo — Duplicar — Encabezado y pie — Eliminar una diapositiva —
Organizar las diapositivas)

3.2.4 Formato de texto
(— Opciones de fuente — Otras opciones de formato: numeracion vy vifietas, interlineado, cambiar mayusculas y
mindsculas, alineacion — Herramientas Utiles: buscar y sustituir, ortografia, auto correcciéon — Combinaciéon de
colores — Efectos de animacion)

3.2.5 Efectos de transicion

(- Los efectos — Aplicar efectos a las diapositivas — Transicion de diapositiva — Intervalos de exposicién — Ensayar
intervalos)

3.2.6 Incorporar elementos
(= Visualizacion del area de trabajo: reglas y guias — Herramientas de dibujo — Insertar imagenes — Cuadros de texto
— Tablas — Otros elementos graficos: graficos estadisticos, organigramas — Objetos multimedia: peliculas y sonidos)
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3.2.7 La presentacion
(- Tipos de presentaciones — Configuracion — Presentaciones portatiles: desempaquetar la presentacion — Opciones
de ejecucion)

3.2.8 Impresion
(- Configuracion de pagina — Imprimir el clasificador, el Esquema y las diapositivas — Imprimir transparencias — Las
Notas)

3.3 La Hoja de Calculo

3.3.1 Conceptos basicos de la hoja de calculo
(- La organizacién de los datos — Libros — Hoja de calculo — Las Planillas: desplazamiento dentro de libro —
Comenzar a trabajar: Insertar datos, algunos calculos simples, formato del texto y celdas — Guardar — Imprimir)

3.3.2 Manejo de datos
(- Tipos de datos — Ingreso de datos: la barra de férmulas — Seleccion de celdas y rangos: mover celdas y rangos —
Copiar, cortar y pegar — Borrar y eliminar celdas — Rellenar celdas — Insertar filas, columnas y celdas — Buscar y
Reemplazar)

3.3.3 Formato de texto y celdas
(- Formato de las celdas: tamafio, ocultar y mostrar, bordes y rellenos — Formato de texto — Auto formato — Formato
de valores: hora, moneda y porcentaje)

3.3.4 Férmulas
(- El signo = — Insertar una férmula — Porcentajes — Restas — Unir contenido de distintas celdas — Aplicar formato a
las formulas)

3.3.5 Gréficos
(- Insertar un grafico: tipo de grafico, datos de origen, opciones del grafico, ubicacién del grafico — Modificar el
grafico: la barrar de herramientas — Personalizar el grafico)

3.3.6. Funciones
(- El signo = — Los argumentos — Funciones matematicas y de estadistica: SUMA, PROMEDIO y otras — Funciones
de fecha y hora: HOY, AHORA y otras La funcion Sl y otras funciones légicas — Copiar y rellenar funciones —
Referencias relativas y absolutas — Referencias a celdas, hojas y libros — Funciones de busqueda: BUSCAR y otras
— Funciones para el manejo de texto: MAYUSC, MINUSC, NOMPROPIO - Funciones financieras)

3.3.7 Insertar ilustraciones
(— Sobre las imagenes insertadas — La barra de Dibujo — Insertar imagenes desde archivo y predisefiadas — Insertar
otras imagenes: auto formas, organigramas, diagrama en hoja de calculo)

3.3.8 Excel como base de datos
(- Registros y campos — Ordenar — Auto filtros — Filtros avanzados — Extraccion de sub-bases — Obtener subtotales)

3.3.9 Impresion
(— Configurar pagina — Vista preliminar — Margenes — Saltos de pagina — Definir area de impresion — Imprimir el
libro)

3.3.10 Formato condicional
(- Las condiciones — Destacar toda una fila — Varios formatos condicionales

4. Internet

4.1 Introduccion a Internet
4.1.1 Definicion y caracteristicas de Internet
4.2 Elementos para conectarse a Internet
421 Proveedor de Servicio de Internet (ISP)
4.2.2  Software para conectarse a Internet (Navegadores y configuracion del
acceso telefonico)
423 Modem
424 Conexion (linea telefénica convencional, conexiones a alta velocidad)
4.3 Navegacion en Internet
4.3.1 Principales funciones de la barra de herramientas (pagina de inicio, favoritos, atras, adelante)
4.3.2 Direcciones de internet (URL)
4.3.3 Busqueda de informacién e hiperenlaces
4.4 Correo electrénico
441 Partes de un correo electronico
4.4.2 Enviar y recibir informacion
4.4.3 Comprimir, adjuntar y descargar un archivo
4.4.4 Virus por correo electrénico
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Metodologia (Principales actividades y estrategias de aprendizaje. Numero y distribucién de sesiones).

v' Curso tedrico-practico, que tiene una base didactica centrada en el aprendizaje y constructivismo.
v' Los ejercicios practicos y los trabajos realizados en la computadora son la base para el aprendizaje de conceptos y

procedimientos.

TEMA SESIONES
La Computadora Personal 2
Sistema Operativo 2
Aplicaciones de Oficina 10
Internet 2

Evaluacion (Tipos y actividades de evaluacién. Distribucion temporal).

La evaluacion se llevara a cabo mediante practicas, las cuales se realizaran semanalmente, de acuerdo al tema que se este
abordando en clase, con un promedio de 10 practicas durante el semestre, lo cual equivale al 40% de la calificacion del estudiante.

El 60% se obtendra mediante la evaluacion de certificacion.

Bibliografia basica.

Libro Autor Editorial Edicién Pais Afo
1 | Biblioteca del Universidad de la | UCM ucm México 2004
estudiante: Ciudad de
Computacion | México
2 | Guia Visual de Garcia Alegria Anaya Multimedia | Primera Espana 2001
Microsoft Office XP Pedro
Versién 2002
Bibliografia complementaria
Libro Autor Editorial Edicion Pais Ao
1 | Introduccion a la Norton Peter McGraw Hill Tercera México 1999
computacioén
2 | Computadoras Guia Maran Graphics | IDG Books Cuarta Costa Rica | 1998
Visual
3 |Internetyla WWW Maran Graphics | IDG Books Tercera Costa Rica | 1998
Asignaturas previas Asignaturas posteriores
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Computacion Il
No necesarias

onocimientos onocimientos elementales de Aritmética (suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes) y Algebra

C imi C imient I tales de Aritméti t Itiplicacion, divisié taj Algeb

y habilidades (razones y proporciones, leyes de los exponentes y leyes de los signos).

indispensables Habilidades. Capacidad de abstraccién y deduccion, capacidad para plantear y resolver problemas,

para cursar la capacidades metacognitivas (busqueda de alternativas mentales), razonamiento l6gico. Habilidad para usar el
; . eclado de una maquina de escribir o de una computadora.

asignatura teclado d Aquina d ibir o d tad

fil d bl Titulado con licenciatura en el area de Informatica o Computaciéon o con estudios de postgrado en el area de
Perfi esea_ € | Informatica o Computacion. Dominio de sistemas operativos actualizados a la fecha de aplicacion del programa
del profesor: y paqueteria de oficina e Internet.

Academiaresponsable del programa: Disefiador (es):

Informatica Mishel De la Mora Garcia
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