Programa de Estudio

1.-Area académica

Cualquiera

2.-Programa educativo

Cualquiera

3.-Dependencia/Entidad académica

Cualquiera

4.- Cbdigo

00001

5.-Nombre de la Experiencia educativa

Computacién Bésica

6.- Area de formacion

principal

secundaria

Basica General

N/A

7.-Valores de la experiencia educativa

Teoria Practica Total horas Equivalencia (s)
0 6 90 ninguna
8.-Modalidad
Taller

9.-Oportunidades de evaluacion




AGJ= Cursativa

10.-Requisitos

Pre-requisitos Co-requisitos

Ninguno Ninguno

11.-Caracteristicas del proceso de ensefianza aprendizaje

Individual / Grupal Maximo Minimo

Grupal 60 40

12.-Agrupacion natural de la Experiencia educativa (areas de conocimiento,
academia, ejes, modulos, departamentos)

Academia de Computacion Basica

13.-Proyecto integrador

Ninguno
14.-Fecha
Elaboracién Modificacion Aprobacion
23/junio/2003 04/tebrero/2009

15.-Nombre de los académicos que participaron en la elaboracion y/o
modificacion

Academia de Computacion Basica

16.-Perfil del docente

Grado minimo de licenciatura en informatica, sistemas computacionales administrativos,
sistemas computacionales, informatica administrativa, ingenieria en sistemas
computacionales; o bien, grado de licenciatura en cualquier area de conocimiento con la
certificacion de las habilidades de computo a través de un examen de certificacion
aplicado por la academia estatal de la experiencia educativa de computacion basica o
acreditacion del diplomado en metodologia del aprendizaje distribuido aplicado a la




computacioén basica, contar con un afio minimo de experiencia docente en el nivel
superior y experiencia profesional relacionada con la experiencia educativa en el marco
del Modelo educativo integral y flexible.

17.-Espacio

Institucional: Centro de Computo

18.-Relacion disciplinaria

s/rd

19.-Descripcién

Esta experiencia se ubica en el Area de Formacion Basica General (AFBG) del Modelo
Educativo Integral Flexible (MEIF). El trabajo por semana comprende 6 horas préacticas
para ofrecer al estudiante 6 créditos. La experiencia educativa de computacion basica
es un elemento clave para la formacién integral de los estudiantes dado que promueve
el uso de manera natural, permanente y eficiente de la paqueteria basica y de fuentes
de informacién en linea con un enfoque sustentable, para satisfacer necesidades de
colaboracién, investigacién, comunicacién y fomento del autoaprendizaje. En un
ambiente donde prevalece el interés cognitivo y respeto a la diversidad cultural, los
estudiantes aplican herramientas de computo basicas como la paqueteria de office,
Internet, y asi cubrir las necesidades de colaboracién, investigacién, comunicacion y de
autoaprendizaje. La experiencia se apoya en el aprendizaje distribuido como estrategia
metodoldgica central, como practicas individuales, grupales, basqueda de informacion,
foros y debates sobre conocimiento adquirido entre otros. El desempefio de la unidad de
competencia se evidencia mediante un reporte de lectura, ejercicios practicos y una
experiencia de investigacion sobre temas relacionados con el mundo contemporaneo,
gue cumpla con los criterios de evaluacién correspondientes.

20.-Justificacion

En sus inicios la computadora y los conocimientos requeridos para operarla eran
exclusivos de una elite, con el paso del tiempo las tecnologias de informacién y
comunicacion forman parte de las actividades cotidianas de la mayoria de los sectores
de la sociedad. Actualmente, el uso de la tecnologia es indispensable para facilitar la
administracién y comunicacion de la informacion personal y profesional, asimismo
acerca a los individuos a la diversidad cultural. En este sentido, la experiencia educativa
de computacion basica es un elemento clave para la formacion integral de los
estudiantes dado que promueve el uso de manera natural, permanente y eficiente de la
paqueteria basica y de fuentes de informacion en linea con un enfoque sustentable,
para satisfacer necesidades de colaboracion, investigacion, comunicacion y fomento del
autoaprendizaje.




21.-Unidad de competencia

En un ambiente donde predomina la responsabilidad, respeto, autonomia, interés
cognitivo y compromiso, los estudiantes aplican herramientas de computo basicas como
la paqueteria de office, Internet y sistema operativo Windows X, para satisfacer
necesidades de colaboracién, investigacion, comunicacion y fomento del

autoaprendizaje.

22.-Articulacion de los ejes

A través de la disposicion para el descubrimiento, apertura y constancia (eje axiolégico),
se realizan précticas individuales y grupales (eje heuristico) que favorecen la
adquisicion de conocimientos basicos de software y hardware (eje tedrico) para su
aplicacion en la experiencia de investigacion (eje heuristico) que transversaliza las

experiencias educativas.

23.-Saberes

Tebricos

Heuristicos

Axiolégicos

Hardware y software
Componentes basicos de una
computadora.

e Encendido y apagado de una
computadora

e Hardware (componentes
fisicos):

e Unidad central de proceso

e memoria principal y secundaria

e periféricos de entrada, salida y
entrada/salida (teclado, mouse,
monitor, impresora, unidades de
disco, cd rom).

e Software (programas)

Archivos (de programas y de
datos)
De base (sistema operativo)
De aplicacion, paqueteria
basica (Navegadores,
Procesadores de Textos,
Hojas de célculo,
Presentaciones
Electronicas).
Sistema operativo Windows
Escritorio y sus herramientas
béasicas

Identificacion de
componentes fisicos
(hardware)

Encendido de la
computadora.
Apagado de la
computadora.
Identificaciéon de tipos
de archivos
Identificacién de tipos
de software (de base y
de aplicacion).
Manejo de carpetas y
diferentes tipos de
archivos.
Identificacion de
elementos principales
del Sistema Operativo
Windows (escritorio,
accesorios y
explorador)

Manejo de elementos
principales del Sistema
Operativo Windows
(escritorio, accesorios
y explorador)

Manejo de ayuda
Manejo de menus.

Responsabilidad
Respeto al otro
Compromiso
Cooperacion
Tolerancia
Apertura
Honestidad
Tenacidad
Interés cognitivo
Autonomia
Autorreflexiéon
Interés
Cognitivo
Autocritica.
Tolerancia a la
frustracion
Confianza
Disposicion para
la interaccion y
el intercambio
de informacioén
Paciencia
Colaboracion
Curiosidad
Constancia
Perseverancia
Creatividad
Imaginacion




Barra de tareas, iconos,
ventanas: elementos y
operaciones, uso del raton y
teclado
Accesorios
Paint, block de notas,
calculadora
Explorador de Windows:
Carpeta: crear, cambiar
nombre, copiar, eliminar,
cortar, pegar.
Archivo: copiar, cortar,
pegar, cambiar nombre,
eliminar.
Funciones con disquetes:
formatear, copiar.
Tipos de menus
Virus y antivirus
Archivos PDF
Compactar y descompactar
Archivos
Acrobat Reader
Internet
Navegadores:
Funcion, tipos, URL, plug-
ins.
Caracteristicas de motores de
busqueda y descarga de
informacioén, basqueda avanzada.
Correo Electronico:
Funciones basicas: crear
una cuenta, ingresar y salir
del correo, mandar un
correo, responder un correo,
adjuntar archivos, crear
grupos, eliminar correo.
Chat (platica electrénica en tiempo
real):
Comunicar un mensaje
general y privado, transferir
archivos.
Comunidades virtuales:
Creacién, administracion,
ingreso.
Bibliotecas Virtuales:
Acceso y administracion de
la informacioén en Bases de
datos

Manejo de
navegadores y
buscadores de
informacion.

Manejo de Correo
electronico (crear,
enviar, responder,
archivos adjuntos,

eliminar), chaty

comunidades virtuales.

Deduccién de
informacion
Inferencia
Seleccion de
informacion.
Aplicacion de la
cohesion,
Comprension y
expresion oral y
escrita.
Coherencia,
adecuacion y
correccion en la
escritura
Organizacion de
informacion.
Argumentacion
Observacion
Descripcion
Inferencia
Metacognicion
Transferencia

Planeacion del trabajo

Relacién
Validacion
Resolucion de
hipétesis
Intercambio de
informacion
Comparacion
Selecciéon de
informacion

Andlisis de informacion

Identificacion del

entorno de Bibliotecas

Virtuales
Blsqueda de

informacion en inglés y

espafiol.

Iniciativa
Interés por la
reflexion
Solidaridad




Tebricos

Heuristicos

Axiologicos

Procesador de textos (Word)

Inicio y cierre.

Elementos principales de la pantalla:
Barra de titulo, diferenciacion
entre ventana contenedora y de
documento, barra de menu,
barras de herramientas
(estandar y de formato), regla,
botones de vista, barras de
desplazamiento, barra de
estado, punto de insercién
(cursor), marca de fin de parrafo
y marca de fin de documento.

Archivo:

Abrir y cerrar, guardar, guardar
como, configuracion de pagina,
presentacion preliminar e
impresion, propiedades del
documento.

Edicion:

Desplazamiento dentro del
documento, seleccionar texto,
cortar, copiar, pegar y borrar,
hacer y deshacer, ir a, buscar,
remplazar.

Ver:

Encabezado y pie de pagina.
Vistas del documento.
Pantalla completa.

Barra de herramientas.
Zoom.

Insertar:

Numero de pagina, tipos de
salto, insertar referencia,
simbolo, imagen, tablas de
contenido, tablas de
ilustraciones, cuadro de texto.

Formato:

Fuente, parrafo, numeracion y
vifietas, bordes y sombreados.

Columnas, tabulaciones, sangrias:

menu y regla, letra capital. Estilos y

formato, fondo.

Herramientas:

Ortografia, Sinénimos, Idioma.

Sintesis de informacion
Clasificacion de
informacion

Identificacion de diferentes
formas de ejecutar
programas.

Identificacion de interfaz.
Manejo de elementos de
ventana

Manejo de barra de mendus:

archivo, edicion, ver,
insertar, formato,
herramientas, tabla,
ventana y ayuda.
Manejo de barras de
herramientas estandar,
formato y dibujo.
Coordinacién psicomotriz.
Blsqueda de texto
Seleccion de texto
Elaboracién de
documentos.

Manejo de regla
Manejo de tablas




Tabla:
Insertar una tabla, introducir
datos en la tabla, insertar
celdas, eliminar celdas, ancho
de columna y altura de fila,
convertir celdas, convertir texto
a tabla, convertir tabla a texto,
formato a tabla, Ordenar,
mostrar lineas de division.

Ventana:
Division de la ventana de
documento.

Ayuda: Consulta.

Tebricos

Heuristicos

Axiolégicos

Hoja de calculo (Excel)

Inicio y cierre.

Pantalla principal:
Barra de titulo, diferenciacion
entre ventana contenedora y de
documento, barra de mend,
barras de herramientas, barra de
formulas, area de referencia o
cuadro de nombres, barras de
desplazamiento, barra de
estado, encabezado de filas,
columnas y lineas de division.

Libros y hojas:
Etiquetas , de hojas, mover de
lugar, agregar, cambiar nombre,
eliminar.

Archivo:
Guardar, guardar como,
configuracion de pagina, area de
impresion, presentacion
preliminar, impresion,
propiedades del libro.

Edicion de celdas:
Captura de informacion (tipos de
datos, texto, nimeros, férmulas);
seccionar celdas continuas y
discontinuas; copiar, cortar,
pegar, mover y borrar; hacer y
deshacer; eliminar. Buscar, Ir a,
Reemplazar.

Insertar:
Imagenes, filas, columnas,
celdas, formulas, funciones

Manejo de tipos y formato
de graficos.

Manejo de referencias
absolutas, mixtas y
relativas.

Manejo de libros, hojas y
celdas.

Manejo de férmulas y
funciones.

Aplicacion de filtros.




(promedio, suma, maximo,
minimo, si, contar.si) tipo de
funciones, Tipo de Referencias
(absolutas, mixtas y relativas)
Formato:
Celda, Fila, Columna, Hoja,
Autoformato.
Datos:

Filtros, Ordenar, subtotales.
Presentaciones Electronicas (Power
Point)

Criterios de elaboracion

Inicio y cierre

Elementos principales de la pantalla.
Tipos de visualizacion:

Ver diapositiva, esquema,

clasificador de diapositivas,

presentacion.
Manejo de diapositiva:

Insertar, eliminar, mover, efectos

de animacién, progresion y

transicion de las diapositivas.
Texto en Power Point:

Agregar y editar texto, formato

del texto.
Objetos:

Dibujar, (seleccion, copiar,

cortar, pegar, mover y borrar),

edicion (ajuste, cambio de

forma, texto dentro de objetos),

atributos (fondo, el marco, la

sombra). Botones de accion.
Imagenes:

Predisefiadas, de archivo,

alineamiento, rotacion,

agrupamiento, galeria
multimedia.
Opciones de la presentacion:

Plantillas de disefio, patrén de

diapositivas, impresion.

24.-Estrategias metodologicas

De aprendizaje

De ensenanza

e Exposicion de motivos y metas. | o
e Toma de notas o
e Seleccion de tema de o

investigacion .

Encuadre

Exposicion

Establecimiento de acuerdos
Moderar debate




Debate sobre conocimiento
adquirido

Blsqueda de informacion
Lecturas eninglés 'y en
espanol

Reporte de lectura
Realizacién de practicas
individuales en equipo de
cémputo.

Manejo de manuales impresos
y en linea.

Tareas de estudio
independiente.

Grupos colaborativos
Ejercicios de auto evaluacion.

Monitoreo de ejercicios de transferencia del
conocimiento con otras experiencias
educativas

Discusioén grupal
Conduccion de préactica
Resolucion de dudas
Seguimiento de tareas

Organizacién de trabajo en equipo

Didlogos simultaneos
Tutorias personalizadas

25.-Apoyos educativos

Materiales didacticos

Recursos didacticos

Manuales impresos y en linea.
Internet.

Curso en linea Combas.
Multimedia de Combas.
Biblioteca Virtual.

Programa de estudio.

Libros.

Equipo de Computo (PC o Thin Client)

Programas (aplicaciones)
Cafnon
Conexion a Internet.

Periféricos (impresora, scanner)

Unidades de almacenamiento

26.-Evaluacion del desempefio

SUEEmEE (Si) U Criterios de desempefio Amb_lto(s_), e Porcentaje
desempeiio aplicacion
L e Centro de Cémputo
: 2?;:%2%0'61 institucionales,
Refep(?trlj?ade «  Coherencia Extra institucionales
e Individual 10%
(docurr];[ento e Presentacion en : grSoBIectos de
eectio) manuscrito inveystigaci()n
o Suficiencia e Centro de Cémputo
Carpetas y e Claridad institucionales,
. . AR 10%
archivos e Coherencia extra institucionales
e Individual y




Archivos bolck de notas,
referencias electronicas
Imagenes

USBI
Proyectos de
investigacion

Individual

Carpeta compactada con
los archivos de Word
Excel y Power Point.

Proyectos de
investigacion

: EE;T(I:T:: (‘::iI: Centro de Computo
e Claridad institucionales,
e Individual extra institucionales
Modulo 2. Word | e Tranvesalidad de los YJSBI 35%
saberes con el mundo Provectos de
contemporane oy con rroyectos o
otras EE investigacion
Centro de Computo
« Pertinencia institucionales,
. Suficiencia extra institucionales
Modulo 3. Excel |+ Claridad {J . 35%
¢ Individual Proyectos de
investigacion
e Coherencia
e Tranvesalidad de los ,
saberes del mundo Centro de Computo
contemporane oy con |nst|tu_C|or_1aIe_s, |
otras EE extra institucionales
Modulo 4. Power y g y 0
Point e Correccion ortografica. USBI 10%

27.-Acreditacion

Para acreditar esta EE el estudiante debera haber presentado con suficiencia cada
evidencia de desempefio, es decir, que en cada una de ellas haya obtenido cuando

menos el 60%.

28.-Fuentes de informacion

Basicas

Microsoft (2004). Microsoft Office y Windows 2000. México, D.F.: Ediciones B, S.A..




WalkenBach, J (2003). El Libro de Excel 2005. Espafia: Anaya Multimedia.
Harvey, G. (2003). Excel 2005 Referencia Dummies. Espafia: Agapea.

Fernando R. (2005). Microsoft Word 2003, Nociones para el nivel basico, intermedio y
avanzado.

Espaia: Agapea.

Online Training Solutions (2003). Microsoft Power Point, Step by Step. México:
Microsoft Pr

Romero Aires, Carlos., Yebes Lépez, Elvira (Enero, 2004). Power Point 2003. Espafia:
Anaya

Multimedia.

Alonso Alba, Erica (2005). Internet: Edicion 2005. Espafia: Anaya Multimedia - Anaya
Interactiva.

Academia, combas (2006). Curso de computacion basica. Consultado en
enero,16,2007 en

http://www.uv.mx/univirtual/computacionbasica

Academia, Combas (2003). Multimedia primera unidad (Version 01) [Programa de
computacion].

Xalapa: UV.

Complementarias

Serrano, Carlos (2007). Tecnologias de la Informacién: el hardware. Consultado en
01,17,2007 en

http://ciberconta.unizar.es/LECCION/HARDWARE/INICIO.HTML

aulaClic (2007). Curso de Word 2003.. Consultado en 01,17,2007 en
http://www.aulaclic.es/word2003/index.htm

aulaClic (2007). Curso de PowerPoint 2003. Consultado en 01,17,2007 en
http://www.aulaclic.es/power2003/index.htm

ortihuela (2007). Hoja de Calculo Consultado en 01,17,2007 en

http://club.telepolis.com/ortihuela/excel2000.htm
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