	[image: image1.jpg]



	UNIVERSIDAD DE LA SIERRA
	58-PLA-P02-F01/REV.02

	
	CARTA DESCRIPTIVA
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	Programa Educativo:
	Licenciatura en Biología 
	Clave:
	INF1-08-1

	
	
	
	

	Nombre de la Asignatura:
	Informática

	
	

	Objetivo General de la Asignatura:

	Brindar a los estudiantes de todas las carreras las habilidades necesarias para el manejo del paquete Microsoft Office 2010, así como el manejo básico de cualquier equipo computacional y PC equipada con el sistema operativo Windows 7.



	Propósito General de la Asignatura:

	Esta herramienta será de gran ayuda en su formación profesional ya que les permitirá realizar sus asignaciones de forma rápida, limpia y eficiente, proporcionándoles así un mayor tiempo libre para actividades extra.



	

	Ubicación curricular:
	Semestre:
	Primer Semestre

	
	Antecedente (s):
	Ninguna

	
	Consecuente (s):
	Ninguna

	

	Carga curricular:
	Semanal:
	5 horas
	hrs.
	Semestral:
	90 horas
	hrs.

	

	Perfil del Alumno: 

	El estudiante deberá contar con una inclinación a la resolución de actividades en casa, trabajo colaborativo, afinidad a la tecnología y a la experimentación con las herramientas que se le brindarán.



	

	Elaboró:
	Academia de Informática  
	
	
	

	Revisó:
	Marisol Peralta Figueroa 
	
	Clave  Revisión:
	04-02-2012

	Autorizó:
	Academia de Biología
	
	Fecha:
	15-08-2012


Contenido Temático
[image: image1.jpg]Asignatura, Unidad/Tema: 

Objetivo de la Unidad/Tema: 

Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	1.1
Conceptos de Informática.

1.2
La computadora y sus partes.

1.3
Equipos periféricos esenciales y opcionales para la PC.

1.4
Uso adecuado de los recursos.


	· El alumno conocerá la importancia de la informática en su vida diaria. 

· Conocerá cuáles son las partes que forman una PC estándar y como manipularlos.

· Identificará cuáles periféricos están disponibles en el mercado y sus posibilidades de conexión.

· Encontrará formas para economizar en costos de operación de computadoras.
	· El maestro expondrá los conceptos de informática, presentará los diferentes tipos de componentes de la PC y su función en la misma.

· 
Práctica 1. Identificar físicamente cada una de las partes y determinar cuál es su función. 

· 
Práctica 2. Conectar cualquier periférico a la PC estándar de manera correcta y funcional. 

· 
Aplicará sus técnicas de ahorro de recursos en todas las actividades que realice en PC.

	Criterios de evaluación de la unidad: Se va a privilegiar el aspecto de conocimientos, especialmente aquellos que le permitan hacer un uso adecuado de la PC. Los instrumentos consistirán en la identificación de las partes y dispositivos incluidos en una PC de demostración, además de una explicación sobre el uso de uno de ellos. Puede ser también una exposición individual ó comunitaria.


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	2.1
Que es un sistema operativo y características comunes.

2.2
El entorno gráfico de Windows y su personalización. 

2.3
Estructuras de archivos y organización de ficheros.

2.4
Servicios adicionales como impresión de fotografías, música y video.


	· Entenderá el concepto de sistema operativo y su función en la PC.

· El alumno dominará la navegación por el sistema operativo.

· Aprenderá a reconocer la simbología gráfica que opera en Windows y su significado.

· Entenderá las estructuras jerárquicas de organización de archivos.

· Conocerá los servicios multimedia y de optimización de trabajo que incluye Windows 7.
	· El maestro expondrá los conceptos de sistema operativo, tipos de archivos y creación de un árbol de directorios.

· 
Práctica 1. Cambiará la configuración del entorno gráfico para hacerla más amigable al usuario.

· 
Práctica 2. Creará estructuras para organizar sus archivos, tanto en discos flexibles como fijos.

· 
Práctica 3. Comprimirá archivos, y podrá reproducir archivos multimedios que realice en PC.

	Criterios de evaluación de la unidad: Los instrumentos de evaluación son: la entrega de un disco flexible, compacto ó memoria USB con una estructura jerárquica planteada por el profesor, así como un documento, similar a un manual para usuarios inexpertos, donde se explique el concepto de sistema operativo.


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	3.1
Introducción.

3.2
El documento Word 2010.

3.3
La edición del documento.

3.4
La revisión del formato de documento.

3.5
La elaboración de tablas en Word. 

3.6
Los gráficos.

3.7
La impresión.


	· Conocerá las formas estandarizadas de operación de los programas de la suite de office.

· Características y secciones de la ventana de edición de documentos.

· Podrá elegir entre los diferentes métodos de edición para modificar un documento.

· Conocerá las reglas y herramientas para aplicar formatos a los documentos creados.

· Sabrá como crear tablas para mostrara datos tabulados y aplicarles formato.

· Conocerá las reglas principales para insertar imágenes y las ventajas de cada uno de los tipos.

· Estilos de impresión.
	· El maestro expondrá el procedimiento de edición, así como inserción de tablas, imágenes, gráficos e impresión.

· Los alumnos escribirán un documento donde se muestren las opiniones sobre la materia de al menos 5 compañeros.

· Aplicarán un formato profesional a los títulos, encabezados y viñetas en el documento de las opiniones.

· Crearán un documento en el que se incluya un lista de estudiantes con sus calificaciones y títulos indicativos, usarán tablas.

· Aplicarán formato a las tablas y manipularán el formato para que se duplique en las siguientes páginas.

· Escribirán una pequeña cotización de productos de papelería donde incluirán tablas e imágenes.

· Darán forma a un documento de invitación en el cuál se manejen gráficos y de la barra de dibujo

	Criterios de evaluación de la unidad: Privilegiando las Habilidades la entrega de las prácticas realizadas aportará un 50% de la evaluación total, mientras que la creación de un documento que involucre todas las características usadas o al menos la mayoría de estas lo hará en un 30%. El restante porcentaje corresponde a las habilidades entre las que destacarán la creatividad y tendencia hacia la calidad en la generación de documentos.


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	4.1 Correspondencia masiva. 

4.2 Manejo de documentos extensos. 

4.3 Word como editor de páginas Web.

4.4 Autocorrección.

4.5 Estilos.

4.6 Macros.
	· Creará documentos modelos (como invitaciones, cartas masivas, entre otros) a partir de un formatos preestablecido, usando listas localizadas en hojas de cálculo, ó bases de datos. 

· Desarrollará documentos tales como libros, compendios memorias entre otros, aprovechando las herramientas de automatización.

· Diseñará de una forma rápida y simple publicaciones escritas listas para colocarse en Internet.

· Personalizará en incrementará las herramientas de diccionario, sinónimos y corrección automática de errores.

· Definirá formatos y estilos de documentos re-usables.

· Automatizará actividades recurrentes en la escritura de un documento.
	· Seguiremos la metodología de casos, para desarrollar la habilidad en el estudiante para crear documentos complejos y en la aplicación de las herramientas de automatización. Se tendrán asignaciones diarias de temas teóricos que deberán ser revisados para ponerlos en práctica en la sesión siguiente. Se plantearán casos que se resolverán en clase, y se asignarán nuevos de tarea.

· Se hará uso intensivo de los contenidos de la plataforma de educación en línea. Los trabajos y asignaciones se reciben y entregan calificaciones a través de la plataforma de educación en línea.

· Para la evaluación y asignaciones diarias, relacionaremos los contenidos de la asignatura con las otras asignaturas para favorecer su aplicación real.
· Sólo en el tema tres el profesor podrá realizar exposición de temas teóricos, máximo un 40%.

	Criterios de evaluación de la unidad: Criterios de evaluación de la unidad: El criterio principal es el desarrollo de las habilidades que se constatará, a través del aprendizaje por descubrimiento y el trabajo colaborativo, la retroalimentación por parte del profesor y corrección por parte de la comunidad (60%). Para evaluar los conocimientos teóricos se aplicará un caso un caso a resolverse en un tiempo determinado (20%) y se evaluaran las actitudes marcadas en el perfil del alumno


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	5.1 Creación de una presentación de power point.

5.2 Personalización de la presentación.

5.3 Como mostrar una presentación.

5.4 Impresión de las diapositivas 


	· Determinar cuál método de creación de diapositivas es el más adecuado, estilo de colores y organización de los contenidos. Además podrá obtener duplicados de las diapositivas o estilos

· Tendrá las herramientas para decidir la apariencia de la diapositiva. Hacer diapositiva s animadas, Incluirle Gráficos, y Efectos Especiales. 

· Podrá prepara un ensayo general de la presentación. Automáticas, manuales o narradas.

· Seleccionará las formas más adecuadas de impresión de diapositivas ya sea en hojas, diapositivas, etc..
	· El maestro expondrá los procedimientos para crear presentaciones dinámicas y con entorno multimedios que logran mantener la atención del público.

· Práctica 1.- Introducción de Textos, plantillas y formateo de la información.

· Práctica 2.- Agregar gráficos, imágenes de cualquier tipo, además de incluir transiciones a los objetos y a la diapositiva.

· Práctica 3.- Introducción de elementos multimedia, tales como: video, música, voz.

· Práctica 4.- Power Point y el Internet, publicación de una presentación.

· Practica 5.- Preparación de presentaciones automáticas, semiautomáticas y narradas

	Criterios de evaluación de la unidad: El procedimiento es de evaluación continua, los instrumentos de evaluación serán la creación de una presentación para la materia de metodología de la ciencia que contenga una selección de todos los temas aprendidos. Además, Es decir ambas materias se evaluarán al mismo tiempo..


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	6.1
Fundamentos, operaciones básicas en Excel.

6.2
La Hoja de Cálculo, Ingreso, Edición y Borrar Datos.

6.3
Formato de una hoja de cálculo. 

6.4
Uso de Matrices.

Copiar y Pegar Fórmulas.
	· Con los dos primeros temas el estudiante identificará y adecuará los datos a la mejor forma para obtener un procesamiento exitoso en Excel. 

· Con el formato de la hoja, realizará cuadros legibles, organizados y agradables a la lectura. Además podrá configurar las hojas para un manejo más intuitivo por parte de los usuarios.

· Usando matrices, el estudiante, organizará en grupos identificados por un nombre a los datos, con la finalidad de prepararlos para el uso de fórmulas genéricas ó aplicables a formatos de uso múltiple.

· Con la técnica de copiado y pegado de datos y fórmulas el estudiante disminuirá considerablemente el desarrollo de hojas de cálculo útiles
	· Por ser un tema dónde el estudiante practicará algunas habilidades generales con respecto del manejo de hojas de cálculo (en particular excel), la metodología contempla, exposiciones por parte del profesor (max 70%) y asignación de actividades en casa. Las actividades se buscará que incluyan pequeños retos que puedan ser superados a través de una actitud preactiva de búsqueda de información. El resto de las horas (30%) consistirá en demostraciones por parte de los estudiantes hacia sus condiscípulos y prácticas grupales a través de la experimentación guiada.
· También se premiará a aquellos estudiantes que motivados por el autoaprendizaje descubran formas alternativas, a las planteadas por el profesor, para resolver ó usar las herramientas mostradas.
· Las prácticas a realizarse se localizan en hojas anexas.

	Criterios de evaluación de la unidad: Criterios de evaluación de la unidad: El criterio principal es el desarrollo de las habilidades que se constatará, a través del desarrollo de las prácticas en casa, retroalimentación por parte del profesor y corrección por parte del estudiante (60%). Para evaluar los conocimientos teóricos se aplicará un caso un caso a resolverse en un tiempo determinado (20%) y se evaluaran las actitudes marcadas en el perfil del alumno.


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	7.1 Tipos de gráficos y su utilidad.

 7.2  Impresión.

7.3 Funciones preestablecidas y definidas por el usuario.

7.4 Ordenación de los datos, filtros y operaciones lógicas. 

7.5 Tablas y Gráficos dinámicos.
	· Podrá crear representaciones gráficas de datos organizados en forma tabular.

· Ajustará los formatos, gráficos y toda la información de las hojas para ser impresa en forma de reportes.

· Aplicará las funciones prediseñadas de Excel en la resolución de los principales cálculos matemático/estadísticos.

· Manipulará listas de información en Excel, como si fuese una base de datos relacionales pudiendo realizar consultas sencillas de información.

· Diseñará y usará gráficos y tablas adaptables a los resultados de las consultas generada con la ordenación de datos y filtros.
	· Seguiremos la metodología de problemas, La intención es desarrollar habilidades para la resolución de problemas “tipo”, con las herramientas avanzadas de Excel. Se tendrán asignaciones semanales de temas teóricos que deberán ser revisados para ponerlos en práctica en la semana siguiente. El profesor realizará demostraciones prácticas en un 80% del tiempo, y asignará prácticas al menos dos veces por semana para ser resueltas en casa.

· Se hará uso intensivo de los contenidos de la plataforma de educación en línea. Los trabajos y asignaciones se reciben y entregan calificaciones a través de la plataforma de educación en línea.

· Los estudiantes de Organizarán en comunidades de aprendizaje.

	Criterios de evaluación de la unidad: El desarrollo de las habilidades se constatará, a través de la resolución de una evaluación (problema planteado) integradora de todos los conocimientos del tema (70%). Para evaluar los conocimientos teóricos se aplicará una investigación documental sobre aplicaciones específicas de Excel a problemas reales (15%) y se evaluaran las actitudes marcadas en el perfil del alumno (15%).


Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	8.1 Entorno General de Outlook.

8.2 Administración del calendario de Outlook.

8.3 Correo Electrónico y Manejo de Contactos. en Outlook.

8.4 Agenda y Programación de Reuniones.

	· Identificar las secciones de la agenda electrónica (Outlook) y sus funciones en la administración personal.

· Podrá programar actividades de un solo día, actividades de rutina, actividades extra y recibir avisos de actividades próximas a través de correos, alarmas, entre otras ayudas.

· Podrá mantener, responder y envíar correos electrónicos a través de diversas cuentas de diferentes proveedores de e-mail, centralizados en una sola cuenta.

· Aprenderá a realizar reuniones colaborativas a distancia, y a programar agendas de reuniones, temas a tratar, órdenes del día, entre otras actividades.
	· Se asignarán diariamente temas teóricos que deberán ser revisados para ponerlos en práctica en la sesión siguiente.

· Se plantearán prácticas a desarrollarse en clase, y se asignarán nuevas de tarea.

· Privilegiar el trabajo colaborativo en la resolución de las prácticas, así como las actividades multidisciplinarias.

· Se hará uso intensivo de los contenidos de la plataforma de educación en línea. Los trabajos y asignaciones evalúan como retroalimentación en foros electrónicos y se calificaciones los mensajes colocados en ellos.

· Se fomenta el uso de foros electrónicos, correo, y otras herramientas colaborativas provistas por la Tecnologías de Información. Los Estudiantes se organizan en comunidades de aprendizaje.

	Criterios de evaluación de la unidad: El desarrollo de las habilidades se constatará, a través del desarrollo de una demostración por parte de los estudiantes se las ventajas del uso de ésta herramienta (70%). Los conocimientos teóricos van implícitos en el documento que se entregará en la demostración (10%) y se evaluaran las actitudes marcadas en el perfil del alumno (20%).


                                                                  Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	9.1. Utilización de los Metabuscadores.

9.2. Herramientas de búsqueda en Google.

9.3. Utilizar Google Académico.

 
	· Identificar los sitios de internet confiables que se pueden utilizar para referencias.
· Como hacer la búsqueda de información más eficiente.

	· Se le pondrá al alumno a buscar temas en internet como lo hacen normalmente y después se le pedirá que lo hagan con las herramientas de búsquedas vistas en clase y que comparen los resultados.
· Se les pondrá a verificar la información que contienen las páginas y que digan si son útiles para utilizarlos de referencias.

	Criterios de evaluación de la unidad. El desarrollo de las habilidades se constatará, a través del desarrollo de una demostración por parte de los estudiantes se las ventajas del uso de ésta herramienta (70%). Los conocimientos teóricos van implícitos en el documento que se entregará en la demostración (10%) y se evaluaran las actitudes marcadas en el perfil del alumno (20%).


Criterios de Evaluación y Acreditación
	Evaluación:

	Consiste en tres aspectos diferenciados, a saber: Habilidades, Conocimientos y Actitudes, ponderados de la siguiente manera 50%,30%,20% para lograr una evaluación definitiva. El procedimiento es de evaluación continua, no existe número predeterminado de evaluaciones, ni fechas específicas de aplicación. Los instrumentos de evaluación son: resolución de problemas, casos, exposiciones, examen práctico, resumen de tema, entre otros; los cuales podrán ser individuales ó por comunidad. La evaluación deberá ser eminentemente formativa e incluyente de los tres aspectos mencionados, se realizará una evaluación sumaria final con base a los resultados preeliminares durante el curso.


	Acreditación:

	Para acreditar el curso el alumno deberá cumplir con el 90% de las asistencias regulares del curso, además deberá presentar una evaluación mínima aprobatoria (70 ptos.) en todos y cada uno de los aspectos a evaluar, si faltase uno de ellos, será sujeto de no acreditación.    


Bibliografía:

	Básica:

	1. Habraken Joe , Office 2000 8 en 1, Pearson Editors.

2. Nelson L. Stephen , Office 2000 Manual de Referencia, Mc. Graw-Hill.

3. Aula Clic, “Cursos Gratuitos de Office 2003”, Desarrollo Propio, Enero 2005,  http://www.aulaclic.com.



	Complementaria:

	Mora Jose – Molina Enzo, Introducción a la Informática, Ed. Trillas



	Modificaciones:

	Revisión
	Modificación
	Fecha

	01-02-2009
	· Carta Base 

	03-08-2009

	02-02-2010
	· Se cambió el orden temático de la Unidad 6, “Word Avanzado” y se convierten en la unidad 4, las horas de trabajo, actividades y objetivos permanecen iguales.
· En consecuencia a lo anterior la Unidad 4 ·Power Point”, se recorre una posición convirtiéndose a la unidad 5·

· Se actualizan los contenidos de la unidad 2 “Windows XP ”, por los del Sistema Operativo Actual “Windows 7” 

· Se recorre una posición la unidad 5 “Excel Básico”, a unidad 6 y la unidad 7  “Excel Avanzado” permanece en su lugar.

· Unidad 8 no hay cambios.

· Para todos los temas de la Suite de Office de Microsoft se actualizan de la versión 2003 a la versión 2010 
	03-08-2010 

	03-02-2011
	· Revisión
	10-08-2011

	04-02-2012
	· Se agregó unidad IX sobre uso de internet.
	15-08-2012


Unidad I.- Introducción a Informática








El alumno será capaz de reconocer todas las partes de la computadora.








5





Unidad II.- Windows 7, Conceptos Básicos.








Conocer las generalidades de operación del sistema operativo Windows 7








10





Unidad III.- Microsoft Word (Básico)








Escribir documentos sencillos con formatos, tablas e imágenes con el procesador de textos Microsoft Word.





10





Unidad IV.- Microsoft Word Avanzado.








Conocer y aplicar técnicas de desarrollo rápido de documentos en Word. Principalmente aquellas que tienen que ver con la manipulación de documentos de gran tamaño, ó con documentos formato.











10





Unidad V.- Microsoft Power Point








Elaborar y Exponer eficientemente una presentación de Microsoft  Power Point.








15





Unidad VI.- Microsoft Excel Básico








El estudiante será capaz de desarrollar cuadros y tablas de frecuencias, comparativos, con un formato legible. Asimismo, organizará la información en diferentes hojas de cálculo formando libros de Excel que faciliten la realización de operaciones de cálculo básicas.











10





Unidad VII.- Microsoft Excel Avanzado.








Brindar al estudiante las herramientas necesarias para afrontar futuras asignaturas tales como: matemáticas, estadística, Investigación de operaciones, entre otras. Además de poder aplicar herramientas para generar hojas de cálculo actualizables.











20





Unidad VIII.- Microsoft Outlook








Aprovechar Microsoft Outlook, para mantener varias cuentas de correo electrónico organizadas en una sola bandeja de entrada, así como organizar y dar seguimiento a actividades, contactos y proyectos a realizar mediante las herramientas de administración personal.








5





Unidad IX.- Internet








Enseñar al estudiante el correcto uso del internet para encontrar información confiable que pueda ser utiliza como referencias para sus proyectos o investigaciones. 





5









