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Grado minimo de licenciatura en informéatica, sistemas computacionales administrativos, sistemas
computacionales, informatica administrativa, ingenierfa en sistemas computacionales; o bien, grado de
licenciatura en cualquier 4rea de eonocimiento con la certificacion de las habilidades de computo a través de
un examen de certificacién aplicado por la academia estatal de ia experiencia educativa de computacién
bésica o acreditacién del diplomado en metodologia del aprendizaje distribuido aplicado a la computacidn
basica, contar con un afio minimo de experiencia docente en el nivel superior y experiencia profesional
Elacionada con la experiencia educativa en el marco del Modelo educativo integral y flexible.

[Institucional: Centro de Computo [s/rd |

Esta experiencia se ubica en el Area de Formacién Bésica General del Modelo Educativo Integral Flexible.
El trabajo por semana comprende 6 horas practicas para ofrecer al estudiante 6 créditos. La experiencia
educativa de computacién basica es un elemento clave para la formacién integral de los estudiantes dado que

mediante un reporte de lectura, dos exdmenes practicos y una experiencia de investigacién sobre temas
relacionados con el mundo contemporaneo que cumpla con los criterios de evaluacién, aplicacién de
contenidos del programa y presentacién en tiempo y forma.

En sus inicios la computadora y los conocimientos requeridos para operarla eran exclusivos de una elite, con

el paso del tiempo las tecnologfas de informacién y comunicacién forman parte de las actividades cotidianas

permanente y eficiente. de la paqueteria basica y de fuentes de informacién en linea con un enfoque
sustentable, para satisfacer necesidades de colaboracidn, investigacicn, comunicacion y fomento del
autoaprendizaje.

En un ambiente donde predomina [a responsabilidad, respeto, autonomfa, interés cognitivo ¥ compromiso, los
estudiantes aplican herramientas de cdmputo bésicas como Ja paqueteria de office, Intemnet y sistema
operativo Windows x, para satisfacer necesidades de colaboracién, investigacién, comunicacign y fomento
del autoaprendizaje. ‘J
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Hardware y software

Componentes basicos de una computadora.
* Encendido y apagado de una
computadora
* Hardware (componentes fisicos):
Unidad central de proceso
memoria principal y secundaria

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 aplicacién, paqueteria  bdasica
(Navegadores, Procesadores  de
Textos, Hojas de céleulo,

Presentaciones Electrénicas).
Sistema operativo Windows
“Escritorio y sus herramientas basicas
Barra de tareas, iconos, ventanas:
elementos y operaciones, uso del

ratdn y teclado
Accesorios
Paint, bloc de notas, calculadora
Explorador de Windows:
Carpeta: crear, cambjar nombre,
copiar, eliminar, cortar, pegar,
Archivo:  copiar, cortar,
cambiar nombre, eliminar.
Funciones con disquetes: formatear,
copiar.

pegar,

Tipos de menus

Virus y antivirus

Archivos PDF

Compactar y descompactar Archivos
Acrobat Reader

Internet
Navegadores:
Funcién, tipos, URL, plug-ins.

Caracteristicas de motores de bisqueda y
descarga de informacién, bisqueda avanzada.
Correo Electrénico:
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 genera) y
privado, transferir archivos.

Comunidades virtuales-

Creacién, administracion, ingreso.

Bibliotecas Virtuales
Acceso y administracién de Ja
informacién en Bases de datos
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Iden € componentes
fisicos (hardware)
Encendido de Ia computadora.

Apagado de la computadora.
Identificacién  de tipos de
archivos

Identificacién _de tipos__ de
software (de base y de

aplicacién).

Manejo de carpetas y diferentes

tipos de archivos.

[dentificacion  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 meniis. _

Manejo de navegadores y
buscadores de informacién.
Manejo de Correo electrénico
(crear,  enviar, responder,
archivos adjuntos, eliminar),
chaty comunidades virtuales,
Deduccién de informacién
Inferencia

Seleccién de informacién,
Aplicacién deda cohesién,
Comprensién y expresién oral
Yy escrita.

Coherencia, adecuacién y
correccion en la escritura
Organizacién de informacién.
Argumentacién

Observacién

Descripcién

Inferencia

Metacognicién

Transferencia

Planeacin del trabajo

Relacién

Validacién

Resolucién de hipétesis
Intercambio de informacign
Comparacién

Seleccién de informacion
Anélisis de informacién
Identificacién del entorno de
Bibliotecas Virtuales

Bisqueda de  informacign
inglés y espariol.
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Responsabilidad
Respeto al otro
Compromiso
Cooperacién
Tolerancia
Apertura
Honestidad
Tenacidad

Interés cognitivo
Autonomia
Autorreflexion
Interés Cognitivo
Autocritica,
Tolerancia a |a
frustracién
Confianza
Disposicién para
la interaccién yel
intercambio —del__
informacién
Paciencia
Colaboracién
Curiosidad
Constancia
Perseverancia
Creatividad
Imaginacién
Iniciativa

Interés por |a
reflexién
Solidaridad




~{———— presentacién preliminar e impresion,

Inicio y cierre.

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

Archivo:

Abrir y cerrar, guardar, guardar

como, configuracion de pégina,

propiedades del documento.
Edicién:

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:
Nimero de pégina, tipos de salto,
insertar referencia, simbolo, imagen,
tablas de contenido, tablas de
ilustraciones, cuadro de texto.
Formato:
Fuente, parrafo, numeracién y
vifietas, bordes y sombreados.
Columnas, tabulaciones, sangrias:
ment y regla, letra capital. Estilos y
formato, fondo.
Herramientas:
Ortografia, Sinénimos, Idioma.
Tabla:
[nsertar 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 divisién,
Ventana:
Divisién de la ventana de
documento.
Ayuda: Consulta.

informacién

Clasificacién de
informacidn
Identificacién de

diferentes formas de
ejecutar programas.
Identificacién de
interfaz.

Manejo de elementos
de ventana

Manejo de barra de
menus: archivo,
edicién, ver, insertar,
formato,

- herramientas, - tabla,

ventana y ayuda,
Manejo de barras de

~herramientas . ___|
estandar, formato y
dibujo.
Coordinacién
psicomotriz.

Busqueda de texto
Seleccién de texto
Elaboracién de
documentos.

Manejo de regla
Manejo de tablas




lnicio y cierre.

Pantalia principal: o
Barra de titulo, diferenciacién entre
ventana contenedora y de
documento, barra de meni, barras de
herramientas, barra de formulas, area
de referencia o cuadro de nombres,
barras de desplazamiento, barra de
estado, encabezado de filas, [r
columnas y lineas de divisién

Libros y hojas:
Etiquetas , de hojas, mover de lugar,

. agregar, cambiar nombre, eliminar

Archivo:
Guardar, guardar como,
configuracién de pagina, 4rea de
impresién, presentacién preliminar,
impresién, propiedades del libro.

Edicién de celdas: ... .— .. ._._ _ .
Captura de informacién (tipos de
datos, texto, ntmeros, férmulas);
seccionar  celdas  continuas vy
discontinuas; copiar, cortar, pegar,
mover y borrar; hacer y deshacer;
eliminar. Buscar, Ir a, Reemplazar.

Insertar:
Imégenes, filas, columnas, celdas,
férmulas, funciones (promedio,
suma, méaximo, 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 grificos.

Manejo de referencias
absolutas, mixtas y
relativas.

Manejo de libros, hojas y
celdas.

Manejo de férmulas y
funciones.

Aplicacion de filtros
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Criterios de elaboracién

Inicio y cierre

Elementos principales de la pantalla.

Tipos de visualizacién:
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
accién.
Imégenes:
Predisefiadas, de archivo,
alineamiento, rotacidn,
agrupamiento, galeria multimedia.
Opciones de la presentacidn:

Plantillas de disefio, patrén de diapositivas,

impresién.

Elaboracién de
presentaciones
electrénicas.

Manejo de vistas

Manejo de diapositivas.
Manejo de textos, objetos e
iméagenes.

Aplicacion de plantillas de
presentacién

Aplicacién de criterios:
elaboracién y disefio de
presentaciones.

Aplicacion  de efectos:
transicién y progresion.

Exposlcxén motivos y metas. |
¢ Toma de notas
*  Seleccién de tema de investigacién

Encuadre
e Exposicién

de investigacién
* Moderar debate

* Planteamiento de lineamientos de

proyecto

*  Debate sobre conocimiento adquirido

Bisqueda de informacién

Aplicacién de conocimientos de otras
experiencias educativas

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 evaluacién.

Monitoreo de ejercicios de transferencia de]
conocimiento  con  otras experiencias
educativas.

Evaluacién y retroalimentacién

Conduccién de practicas.

Resolucién de dudas
Seguimiento de tareas
Organiza trabajo en equipo
Diélogos simultineos
Orientacién




Internet.

¢ Biblioteca Virtual.

e Libros.

e Curso en linea Combas
¢ Multimedia de Combas.

¢  Programa de estudio.

Equipo de Cémputo (PC o Thin Client)

Programas (aplicaciones)
Carfién
Cenexion a Internet.

Periféricos (impresora, scanner)

Unidades de almacenamiento

* Centro de
»Suficiencia— Coémputo
* Reporte de ¢ Claridad institucionales,
lectura ¢  Coherencia extra e 10%
(documento s Individual -institucionales.y | ___ _ . . _ | |
escrito) * Presentacién en * USBI
manuscrito *  Proyectos de
investigacién
* Pertinencia
D e cam
e Cémputo
* Indlv.xdua] institﬁcionales,
e Examen préctico * Archivo en extra o« 25%
médulo Word Word institucionales y
. Tranversalidad ® USBI
g;n eclomr;nul:gz ® Proyectos de
contemporaneo y EgAEn
con otras EE
¢  (Centro de
¢  Pertinencia Cémputo
*  Suficiencia institucionales,
e Examen préctico *  Claridad extra o 25%
médulo Excel * Individual institucionales y
¢ Archivo en e« USBI
Excel *  Proyectos de
investigacién
* Coherencia
* Tranvesalidad de
contenidos con
el mundo e Centro de
contemporéneo y Cém puto
e Experiencia de con otras EE Institucionales,
investigacién *  Correccién o .
(documento  escrito ortografica. InsulticiGales * 40%
archivo electrénico) * Individual * USBI
+  Carpeta e Proyectos - de
compactada con investigacién
los archivos de
Word y Power
Point.

Para acreditar esta EE el estudiante debera haber pre
decir, que en cada una de ellas haya obtenido cuando

sentado con suficiencia cada evidencia de desempefio, es
menos el 60%.
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