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PERFIL DEL DOCENTE

Licenciatura en informética, sistemas computacionales administrativos, sistemas computacionales, informética administrativa e ing. en sistemas
computacionales; o bien, grado de licenciatura en cualquier area de conocimiento con resultado satisfactorio en el proceso de demostracion de
competencias de las habilidades de computo aplicado por la academia estatal de la EE, o haber acreditado el Diplomado en Metodologia del
aprendizaje distribuido aplicado a la computacion basica.

UNIDAD DE COMPETENCIA

En un ambiente donde predomina la responsabilidad, respeto, autonomia, interés cognitivo y compromiso, los estudiantes aplican herramts de
computo basicas como la pag. de office, Internet y sist. operativo Windows X, para satisfacer necesidades de colaboracién, fomento del
autoaprendizaje.

ARTICULACION 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 aplicacion en la experiencia de investigacion (eje
heuristico) que transversaliza las experiencias educativas.

DESCRIPCION

Esta experiencia se ubica en el Area de Formacién Béasica General (AFBG) del Modelo Educativo Integral Flexible (MEIF). 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
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 colaboracién,investigacion, comunicacion y fomento del autoaprendizaje. En un ambiente donde
prevalece el interés cognitivo y respeto a la diversidad cultural, los estudiantes aplican herramientas de cédmputo basicas como la paqueteria de
office, Internet, y asi cubrir las

necesidades de colaboracion, investigacion, comunicacion y de autoaprendizaje. La experiencia se apoya en el aprendizaje distribuido como
estrategia metodologica central, como practicas individuales, grupales, busque

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
informacion 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 administracion y comunicacion de la informacién 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, comunicacién y fomento del autoaprendizaje.

SABER TEORICO

Hardware y software

Componentes béasicos 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).
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Software (programas)

Archivos (de programas y de datos)

De base (sistema operativo)

De aplicacioén, paqueteria basica (Navegadores, Procesadores de Textos, Hojas de calculo, Presentaciones Electrénicas).

Sistema operativo Windows

Escritorio y sus herramientas basicas

Barra de tareas, iconos, ventanas: elementos y operaciones, uso del ratén 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: Funcién, tipos, URL, plug-ins.

Caracteristicas de motores de busqueda y descarga de informacion,

BuUsqueda avanzada.

Correo Electrénico

Funciones bésicas: 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 informacion en Bases de datos.

Procesador de textos (Word)

Inicio y cierre.

Elementos principales de la pantalla: Barra de titulo, diferenciaciéon entre ventana contenedora y de documento, barra de mend, 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, configuracién de pagina, presentacion preliminar e impresion, 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: 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, Sinédnimos, ldioma.

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.

Hoja de calculo (Excel)

Inicio y cierre.

Pantalla principal: Barra de

SABER HEURISTICO

Identificacion de componentes fisicos (hardware)
Encendido de la computadora.

Apagado de la computadora.

Identificacion de tipos de archivos

Identificacion 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
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Windows (escritorio, accesorios y explorador)

Manejo de ayuda

Manejo de mends.

Manejo de navegadores y buscadores de informacién.
Manejo de Correo electrénico (crear, enviar, responder,

archivos adjuntos, eliminar), chat y comunidades virtuales.

Deduccién de informacién

Inferencia

Seleccién de informacion.

Aplicacion de la cohesion,

Comprensién y expresion oral y escrita.
Coherencia, adecuacién y correccién en la escritura
Organizacion de informacion.

Argumentacion

Observacion

Descripcion

Inferencia

Metacognicién

Transferencia

Planeacion del trabajo

Relacién

Validacién

Resolucién de hip6tesis

Intercambio de informacién

Comparacién

Seleccion de informacién

Andlisis de informacion

Identificacion del entorno de Bibliotecas Virtuales
Busqueda de informacién en inglés y espafiol
Sintesis de informacion

Clasificacion de informacién

Identificacion de diferentes formas de ejecutar programas.

Identificacion de interfaz.

Manejo de elementos de ventana

Manejo de barra de mendus: archivo, edicién, ver, insertar,
formato, herramientas, tabla, ventana y ayuda.

Manejo de barras de herramientas estandar, formato y
dibujo.

Coordinacién psicomotriz.

Busqueda de texto

Seleccion de texto

Elaboracion de documentos.

Manejo de regla

Manejo de tablas

Manejo de tipos y formato de graficos.

Manejo de referencias absolutas, mixtas y relativas.
Manejo de libros, hojas y celdas.

Manejo de féormulas y funciones.

Aplicacion de filtros.

SABER AXIOLOGICO
Responsabilidad
Respeto al otro
Compromiso
Cooperacion
Tolerancia
Apertura
Honestidad
Tenacidad
Interés cognitivo
Autonomia
Autorreflexion
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Interés
Cognitivo
Autocritica.
Tolerancia a la
frustracion
Confianza
Disposicion
parala
interaccion y el
intercambio de
informacién
Paciencia
Colaboracién
Curiosidad
Constancia
Perseverancia
Creatividad
Imaginacién
Iniciativa
Interés por la
reflexion
Solidaridad

ESTRATEGIA METODOLOGICA DE APRENDIZAJE
Exposicion de motivos y metas.

Toma de notas

Seleccion de tema de investigacion

Debate sobre conocimiento adquirido

Busqueda de informacion

Lecturas en inglés y en espafiol

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.

ESTRATEGIA METODOLOGICA DE ENSENANZA

- Evaluacién diagnostico.

- Identificacion de estudiantes monitores.

- Planificacién de actividades a realizar.

- Exposicion presenciales del tema.

- Asesoria incidental.

- Discusion dirigida.

- Organizacién de grupos de trabajo.

- Tareas de estudio independiente del Manuales en linea e impresos.

- Ejecucion de practicas individuales en equipo de computo en presencia del facilitador.
- Conduccién de practicas.

- Ensefianza incidental.

- Discusion acerca del uso y valor del conocimiento.

- Exposicion de motivos y metas.

- Foros.

NOTA:INFORMACION COMPLEMENTARIA EN DOCUMENTO IMPRES

APOYO EDUCATIVO DE MATERIAL DIDACTICO
- Manuales impresos y en linea.

- Internet.

- Multimedia de Combas.

- Programa del Curso

- Libros
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APOYO EDUCATIVO DE RECURSO DIDACTICO
- Pintarron

- Marcadores.

- Equipo de Cémputo (PC o Thin Client)

- Programas (aplicaciones)

- Cafion

- Conexion a internet.

- Periféricos (impresora, scanner)

- Discos

EVIDENCIA DE DESEMPERNO

Evaluacioén de la unidad | elaboracion de un diagrama 15%
Evaluacioén de la unidad Il Examen Parcial 20%
Evaluacién de la unidad Ill Examen Parcial 25%
Evaluacién de la unidad IV Examen Parcial 25%
Evaluacién de la unidad V Examen Parcial 15%

CRITERIO DE DESEMPENO
Fluidez

Pertinencia

Suficiencia

Claridad

Viabilidad

Cobertura

Colaboracion grupal

CAMPOS DE APLICACION

Centro de Cémputo institucionales y extra institucionales.

Centros de Auto acceso CADI.

Aulas o Talleres de las experiencias educativas inglés, Habilidades del pensamiento, Lectura y Redaccion.
Internet (a distancia)

ACREDITACION
- Entregar los ejercicios y actividades en tiempo y forma.
NOTA: INFORMACION COMPLEMENTARIA EN DOCUMENTO IMPRESO

FUENTE DE INFORMACION BASICA
Manuales del Curso de computacién basica impreso y en linea (http://www.uv.mx/nme/); curso de computacién bésica en linea, Manuales
impresos o en linea de Windows, Word, Excel, PowerPoint, multimedia COMBAS de la primera unidad.

FUENTE DE INFORMACION COMPLEMENTARIA
Libros, revistas, bibliotecas virtuales, salas de videoconferencias, multimedios.
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