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Programa de estudio

1.-Area académica
[ Cualquiera

2.-Programa educativo
[ Cualquiera

3.-Dependencia/Entidad académica

| Cualquiera
4.-Cédigo 5.-Nombre de la Experiencia educativa 6.-Area de formacién
principal secundaria
[ 00001 | Computacion Basica Basico General N/A
7.-Valores de la experiencia educativa
Créditos Teoria Practica Total horas Equivalencia (s)
6 0 6 90 Ninguna
8.-Modalidad 9.-Oportunidades de evaluacion
[ Taller | AGJ= Cursativa
10.-Requisitos
Pre-requisitos Co-requisitos
Ninguno Ninguna
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, médulos, departamentos) 13.-Proyecto integrador

[ Academia de Computacion Basica [ Ninguno
14.-Fecha
Elaboracion Modificacion Aprobacién
23/junio/2003 13/octubre/2006

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 certificacién de las habilidades de cémputo a través de un examen de certificacion aplicado por la
academia estatal de la experiencia educativa de computaciéon basica o acreditacién del diplomado en metodologia del
aprendizaje distribuido aplicado a la computacién 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 18.-Relacion disciplinaria

[ Institucional: Centro de Computo [ sird

19.-Descripcion

Esta experiencia se ubica en el Area de Formacién Basica General del Modelo Educativo Integral Flexible.

El trabajo por semana comprende 6 horas practicas 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 colaboracion, investigacion, comunicacién y fomento del autoaprendizaje. En
un ambiente donde predomina la responsabilidad, respeto por la diversidad cultural, 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. La experiencia se apoya en el aprendizaje distribuido como estrategia metodoldgica central, ademas de
practicas individuales, grupales, busqueda de informacion y foros entre otros. El desempefio de la unidad de competencia
se evalua mediante un reporte de lectura, dos examenes practicos y una experiencia de investigacion sobre temas
relacionados con el mundo contemporaneo que cumpla con los criterios de evaluacion, aplicacion de contenidos del
programa y presentacion en tiempo y forma.

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 comunicacién 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 administracion 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 cémputo basicas como la paqueteria de office, Internet y sistema operativo Windows x, para
satisfacer necesidades de colaboracion, investigacion, comunicacién y fomento del autoaprendizaje.

22.-Articulacién de los ejes

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




23.-Saberes

Tedricos Heuristicos Axiolégicos
Hardware y software . Identificacion de e Respeto al otro
Componentes basicos de una computadora. componentes fisicos e  Compromiso
e Encendido y apagado de una (hardware). e Cooperacion
computadora. e  Encendido de la e Tolerancia
e Hardware (componentes fisicos): computadora. e  Apertura
Unidad central de proceso memoria e  Apagado de la e Honestidad
principal y secundaria periféricos de computadora. . Tenacidad
entrada, salida vy entrada/salida . Identificacién de tipos de . Interés cognitivo
(teclado, mouse, monitor, impresora, archivos

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 basicas
e Barra de tareas, iconos, ventanas:
elementos y operaciones, uso del
raton y teclado.
Accesorios
e Paint, bloc de notas, calculadora.
Explorador de Windows:
e Carpeta: crear, cambiar
copiar, eliminar, cortar, pegar.
e Archivo: copiar, cortar, pegar, cambiar
nombre, eliminar.
e Funciones con disquetes: formatear,
copiar.
Tipos de menus

nombre,

Virus y antivirus
e Archivos PDF
e  Compactar y des compactar Archivos
e  Acrobat Reader

Internet
Navegadores:

Funcion, tipos, URL, plugins.
Caracteristicas de motores de busqueda y
descarga de informacién, busqueda 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 vy
privado, transferir archivos.

Comunidades virtuales:

Creacion, administracion, ingreso.

Bibliotecas Virtuales

Acceso y administracion de la
informacion en Bases de datos.

. Identificacion de tipos de

software (de base y de
aplicacion).

e Manejo de carpetas vy
diferentes tipos de
archivos.

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

e Manejo de elementos
principales del Sistema
Operativo Windows
(escritorio, accesorios 'y

explorador).

e Manejo de ayuda

¢ Manejo de menus.

e Manejo de navegadores y
buscadores de informacion.

¢ Manejo de Correo
electrénico (crear, enviar,
responder, archivos

adjuntos, eliminar), chat y
comunidades virtuales.

. Deduccion de informacion.

. Inferencia

. Seleccioén de informacion.

e  Aplicacion de la cohesion.

e Comprension y expresion
oral y escrita.

e  Coherencia, adecuacion y
correccioén en la escritura.

e  Organizacién de
informacion.

e  Argumentacion

. Observacion

e  Descripcion

. Inferencia

¢  Metacognicion

. Transferencia

e  Planeacion del trabajo

. Relacion

. Validacién

. Autonomia

. Autorreflexion

. Interés Cognitivo

. Autocritica

. Tolerancia a la
frustracion

. Confianza

e Disposicién para la
interaccion y el
intercambio de
informacion

. Paciencia

. Colaboracién

. Curiosidad

. Constancia

. Perseverancia

. Creatividad

. Imaginacién

. Iniciativa

. Interés por la reflexion

. Solidaridad




Tedricos Heuristicos Axiolégicos
Procesador de textos (Word) e  Resolucion de | Responsabilidad
Inicio y cierre. hipétesis Respeto al otro
Elementos principales de la pantalla: . Intercambio de | Compromiso
Barra de titulo, diferenciacion entre informacion Cooperacion
ventana contenedora y de documento, e  Comparacién Tolerancia
barra de menu, barras de herramientas e  Seleccion de | Apertura
estandar y de formato), regla, botones i i6 Honestidad
y g informacion
de vista, barras de desplazamiento, e Analisis de | Tenacidad
barra de estado, punto de insercion informacion Interés cognitivo
cursor), marca de fin de parrafo y PSR Autonomia
) . Identificacion  del .
marca de fin de documento. entorno de | Autorreflexion
Archivo: Bibliotecas Interés Cognitivo
Abrin: y cerrar, guar@qr, guardar como, Virtuales Autocn’tiga.
configuracion de pagina, presentacion « Busqueda de Tolerancia a la
preliminar e impresion, propiedades del informacion inglés frustrlamon
documento. y espafiol Confianza
Edicion: e Sintesis ' de Disposicion para
Desplazamiento dentro del informacion la interaccion y el
documento, seleccionar texto, cortar, e  Clasificacion de intercambio de
copiar, pegar y borrar, hacer y deshacer, informacion informacién
ir a, buscar, remplazar. Ild rt'f‘ fon d Paciencia
Ver: ¢ d'?n ! |ct:a(:|onf €| Colaboracion
Encabezado y pie de pagina. Vistas del dl erenies ‘ormtas Curiosidad
documento. Pantalla completa. Barra de e gjecutar | constancia
herramientas. Zoom. progr.allmagl Perseverancia
Insertar: * Identificacion  de | creatividad
Numero de pagina, tipos de salto, interfaz. Imaginacion
insertar referencia, simbolo, imagen, e Manejo de | |niciativa
tablas de contenido, tablas de elementos de | |nterés por la
ilustraciones, cuadro de texto. ventana reflexion
e Manejo de barra | sojidaridad
Formato: de mendus: archivo,
Fuente, parrafo, numeracion y vifietas, edicion, Ver,
bordes y sombreados. Columnas, insertar,
tabulaciones, sangrias: menu y regla, ° formatq,
letra capital. Estilos y formato, fondo. herramientas,
Herramientas: tabla, ventana 'y
Ortografia, Sinénimos, Idioma. ayuda.
Tabla: . Manejo de barras
Insertar una tabla, introducir datos en la de  herramientas
tabla, insertar celdas, eliminar celdas, est.émc.iar, formato
ancho de columna y altura de fila, y dibujo.
convertir celdas, convertir texto a tabla, . Coordinacién
convertir tabla a texto, formato a tabla, psicomotriz.
Ordenar, mostrar lineas de division. e Busqueda de texto
Ventana: e  Seleccion de texto

Division de la ventana de documento.

Ayuda: Consulta.

Elaboracion de
documentos.
Manejo de regla

Manejo de tablas




Tedricos

Heuristicos

Axioldgicos

Hoja de calculo (Excel)

Inicio y cierre.

Pantalla principal:
Barra de titulo, diferenciacion entre
ventana contenedora y de documento,
barra de menu, barras de herramientas,
barra de férmulas, area de referencia o
cuadro de nombres, barras de
desplazamiento, barra de  estado,
encabezado de filas, columnas y lineas de
divisién

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, impresién, propiedades del
libro.

Edicién de celdas:
Captura de informacion (tipos de datos,
itexto, numeros, 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,
fébrmulas, funciones (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.

Manejo de tipos y formato

de graficos.
Manejo de referencias
absolutas, mixtas y
relativas.

Manejo de libros, hojas y
celdas.
Manejo de férmulas vy
funciones. Aplicacion de
filtros




Teodricos

Heuristicos

Axioldgicos

Presentaciones Electronicas (Power Point)

Criterios de elaboracién

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
animacion, progresion y transicion de
las diapositivas.

Texto en Power Point:
Agregar y editar texto, formato del

texto.
Objetos:
Dibujar, (seleccién, copiar, cortar,
pegar, mover y borrar), edicién (ajuste,
cambio de forma, texto dentro de
objetos), atributos (fondo, el marco, la
sombra). Botones de accion.
Imagenes:

Predisefiadas, de archivo,
alineamiento, rotacién, agrupamiento,
galeria multimedia.
Opciones de la presentacion:
Plantilas de disefio,
diapositivas, impresion.

patron  de

Elaboracién de
presentaciones
electronicas.

Manejo de vistas
Manejo de diapositivas.
Manejo de textos,
objetos e imagenes.
Aplicacion de plantillas
de presentacion.
Aplicacion de criterios:
elaboracion y disefio de
presentaciones.
Aplicacion de efectos:
transicion y progresion.




24.-Estrategias metodoldgicas

De aprendizaje

De enseianza

e  Exposicién de motivos y metas

e Toma de notas

e  Seleccién de tema de investigacion

e  Debate sobre conocimiento adquirido
e  Busqueda de informacion

e  Aplicacion de conocimientos de otras experiencias

educativas
e Reporte de lectura

e Realizacion de practicas individuales en equipo de

cémputo.
¢ Manejo de manuales impresos y en linea.
e  Tareas de estudio independiente.
e  Grupos colaborativos.
e  Ejercicios de auto evalucion.

Encuadre

Exposicion

Planteamiento de lineamientos de proyecto de
investigacion

Moderar debate

Monitoreo de ejercicios de transferencia del
conocimiento con otras experiencias educativas
Evaluacion y retroalimentacion

Conduccion de practicas.

Resolucién de dudas.

Seguimiento de tareas

Organiza trabajo en equipo

Dialogos simultaneos

Orientacioén

25.-Apoyos educativos

Materiales didacticos

Recursos didacticos

e Manuales impresos y en linea
. Internet

e  Curso en linea Combas

. Biblioteca Virtual

e  Programa de estudio.

. Libros

Pintarréon

Marcadores

Equipo de Cémputo (PC oThin Client)
Programas (aplicaciones)

Cafion

Conexion a Internet

Periféricos (impresora, scanner)
Unidades de almacenamiento




26.-Evaluacion del desempeiio

Ewdencla~ (s) e Criterios de desempeio Ambitos(s) de aplicacion Porcentaje
esempeiio
e  Suficiencia e Centro de
e Reporte de lectura e Claridad Coémputo
(documento . Coherencia institucionales, 10%
escrito) . Individual extra
. Presentacion en institucionales y
e manuscrito - UsBI
. Proyectos de
investigacion
. Aula
e  Pertinencia e Centro de
e  Suficiencia Cémputo
e Claridad institucionales,
e Examen practico e Individual extra
modulo Word e  Archivo en Word institucionales vy 25%
e Transversalidad de USBI
contenidos con el e  Proyectos de
mundo investigacion
contemporaneo y
con otras EE
. Pertinencia e Centro de
e  Suficiencia Coémputo
e Examen practico e Claridad institucionales,
modulo de Excel . Individual extra 25%
e Archivo en Excel institucionales 'y
usBI
e  Proyectos de
investigacion
e  Coherencia
e Transversalidad de e Centro de
contenidos con el Coémputo
mundo institucionales,
e Experiencia de contemporaneo vy extra
investigacion con otras EE institucionales vy
(documento escrito e  Correccion USBI 40%
archivo e  Ortografica.
electronico) e Individual e  Proyectos de
e  Carpeta compactada investigacion

con los archivos de
Word y Power Point.

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

Serrano, J. A. (1980). La historia de la ciencia. En: J. A., Serrano .

Filosofia de la ciencia pp. 37-113). .México: Centro de Estudios Educativos.

Wartofsky, M. W. (1986). Tipos precientificos de conocimiento.

En: M.W., Wartofsky. Introduccién a la filosofia de la ciencia pp. 66-89).

Espania: Alianza Editorial. ; Qué es la ciencia? (http://www.fgbueno.es./gbm/gb1995qc.htm) The end of science? by
Theodore Schick Jr.( http://www.best.com/~dolphin/scimyth.html).

Cafedo Dorantes, L. (1987). Métodos mas frecuentemente utilizados en la obtencién de conocimientos cientificos. En: L.
Cafedo Dorantes. Investigacion clinica (pp. 21-32). México: Interamericana.

Lopez Carrasco, M. A. (1997). Nuevas alternativas para la investigacion en psicologia. Ensefianza e Investigacion en
Psicologia. Vol 2. No. 2. México: Revista del Consejo para la Ensefianza e Investigacion en Psicologia.(pp. 59-93).
Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C. y Baptista Lucio, P. (1995). Disefios experimentales de investigacion: pre
experimentos, experimentos “verdaderos” y cuasiexperimentos. En: R., Hernandez Sampieri, C. Fernandez Collado y P.
Baptista Lucio. Metodologia de la Investigacion (pp. 107-137). México: McGraw-Hill. The scientific method
(http://phyun5.ucr.edu/~wudka/Physics7/Notes_www/node5.html) The Scientific Method
(http://emporium.turnpike.net/C/cs/t_sci_me.htm) The Scientific Method
(http://www.selu.edu/Academics/Education/EDF600/Mod3/index.htm) Kuhn, T. (1993). El camino hacia la ciencia normal.
en: T. Kuhn. La estructura de las revoluciones cientificas (pp. 33-50). México. Fondo de Cultura Econémica

. Bunge, M. (1983).. Las ideas cientificas. En: M. Bunge. La investigacion cientifica (pp.189-560). México. Ariel Methodos.
Kerlinger, F.N. (1990). Problemas e Hipétesis. En: F.N., Kerlinger. Investigaciéon del comportamiento (pp. 17-29). México:
McGraw-Hill. Kerlinger, F.N. (1990). Constructos variables y definiciones. En: F.N., Kerlinger. Investigacion del
comportamiento (pp. 17-29). México: McGraw-Hill Rojas Soriano, R. (1991). Guia para realizar investigaciones sociales.
México. Plaza y Valdés. Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C. y Baptista Lucio, P. (1995). Metodologia de la
Investigacion. México: McGraw-Hill. Zorrilla Arena, S. (1989). Introduccién a la metodologia de la investigacioén : casos
aplicados a la administracion. México: Aguilar, Leén y Cal Editores. Experimental science projects: An Intermediate Level
Guide (http://www.isd77.k12.mn.us/resources/cf/SciProjlnter.html) The Scientific Method can be used to solve any problem,
even to find a date for Friday Night! Here's how to do it: (http://pc65.frontier.osrhe.edu/hs/science/hsimeth.htm) Introduction
to the Scientific Method (http://teacher.nsrl.rochester.edu/phy_labs/AppendixE/AppendixE.html)

Complementarias

Ander-Egg, E. (1990). Técnicas de investigaciéon social. México: Humanitas. Arias Galicia, F. (1990). Introduccion a la
metodologia de investigacion en ciencias de la administraciéon y del comportamiento. México: Trillas. Arnau Grass, J.
(1991). Disefios experimentales en psicologia y educaciéon. Vol. 1 .México: Trillas. Arnau Grass, J. (1991). Disefios
experimentales en psicologia y educacién.Vol 2 México: Trillas. Ary, D. (1989). Introduccién a la investigacion pedagodgica.
México: McGraw-Hill. Briones, G. (1987). Métodos y técnicas de investigacion para las ciencias sociales. México: Trillas.
Goode, W. J. (1984). Métodos de investigacion social. México: Trillas. McGuigan, F. J. (1978). Psicologia experimental :
enfoque metodolégico. México: Trillas, 1978. Reichardt, S (1986). Métodos cualitativos y cuantitativos en investigacion
evaluativa. Madrid: Morata. Namakforoosh, M. N. (1990). Metodologia de la investigacion. México: Noriega /Limusa.
Pardinas, F. (1986).. Metodologia y técnicas de investigacion en ciencias sociales. México: Siglo XXI Pick de Weiss, S.
(1995). Coémo investigar en ciencias sociales. México: Trillas.




