1. Nombre del curso

Computacion TCU-111

2. Datos generales del curso

Cddigo TCU111 Se imparte por cuatrimestre normal y en verano, como parte del Tronco
Comun Universitario, con cuatro horas semana en el laboratorio de computaciéon. En
verano, se imparten ocho horas de laboratorio a la semana. Con un valor curricular de 5

créditos.

3. Justificacion

El uso de las computadoras se ha transformado en un componente esencial en muchos
campos profesionales y académicos. La computadora se esta usando cada vez mas para
producir documentos, procesar y analizar datos, llevar a cabo proyecciones financieras,
hacer presentaciones, comunicarse local e internacionalmente, planificar y disefiar,
elaborar modelos, crear simulaciones, para educar y capacitar, etcétera. En un mercado
de trabajo cada vez mas globalizado, el uso de la computadora como una habilidad ha

llegado ha ser una necesidad esencial y lo seguira siendo durante las proximas décadas.

En respuesta a esta necesidad creciente y como parte del compromiso de la Benemérita
Universidad Autonoma de Puebla de preparar a sus estudiantes para que puedan
contribuir efectivamente a la economia del sigo XXI, se requerira que al ingresar a la
universidad tomen un curso cuatrimestral durante el primer afio de estudio, que les dé la
oportunidad de tener una experiencia directa en una variedad de aplicaciones basicas
de computacion. Los estudiantes podran por lo tanto, aplicar la experiencia ganada en el

curso de aplicaciones de computacion en su campo de estudio seleccionado.

4. Obijetivos generales

El objetivo de la materia es que el alumno aprenda a usar la computadora como una
herramienta que le permita adquirir destrezas, necesarias para la elaboracion de trabajos

académicos principalmente.
Una vez terminado el curso, los alumnos tendran las habilidades necesarias para continuar

capacitandose al utilizar la computadora en su campo especifico de estudio y podran

tener un entendimiento mas claro del uso de las computadoras para incrementar su
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productividad como estudiantes y futuros profesionales. Como resultado de este curso, los

estudiantes podran entender la computadora como una herramienta que facilita

significativamente su trabajo en la universidad y en el mundo del trabajo.

Objetivos especificos

a)

b)

Definir a la computadora y hacer que los alumnos puedan entender que es una
herramienta que todos pueden usar de manera efectiva para llevar a cabo una
variedad de tareas académicas y profesionales con un mayor nivel de efectividad.
Desarrollar destrezas técnicas especificas que haran posible que los alumnos puedan
utilizar aplicaciones basicas de computacion a través de Windows, tales como
procesadores de palabras, hojas de calculo, bases de datos, programas de graficos,
de presentacion y telecomunicaciones.

Familiarizar a los alumnos con una amplia variedad de aplicaciones de computacion
en los diferentes campos de estudio.

Inducir a los alumnos a pensar criticamente acerca de los usos apropiados de las
computadoras en ambientes académicos y de trabajo.

Ensefiar a los alumnos protocolos apropiados para el uso de los laboratorios de

computacion y de las redes de telecomunicaciones.
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5. Contenido y esquema del curso

Introduccién a Windows

1. Habilidades Basicas.

+

FEFEEOFF

+

FFEE FEFEEE

+

+

Estructura general de una
computadora.

Definicion de sistema operativo
Ambiente operativo grafico
Windows.

Inicio y terminacion de Windows
El escritorio de Windows
Elementos de una ventana.

La activacion de los iconos y las
ventanas.

Abrir y cerrar ventanas de grupo.
Minimizar, maximizar y restaurar
ventanas

Modificacion del tamafio de una
ventana

Mover una ventana restaurada.
Barra de tareas

Barra de herramientas

Menus y cuadros de dialogo.

El uso de los menus y de las
instrucciones (comandos).

Abrir y cerrar un menu.

Elecciéon de un comando.

Dar una respuesta en los cuadros
de dialogo.

Obtencién de ayuda en pantalla.

Uso del contenido de ayuda.
BUsqueda en el indice de temas
en ayuda.

EJEMPLOS.

2. La Gestiéon de Archivos.

1. Panorama General

-

Que esunared
Topologias de redes

Qué es Internet

Usos de Internet
Navegadores de Internet

2. Uso de Internet Explorer

+
4

+

Ambiente de trabajo
Elementos de la interfaz de la
ventana de Internet Explorer
Abrir el primer documento

+

+

Identificacion de cada uno de los
elementos de las ventanas del
Explorador de Windows
Exploracion de la estructura de
las unidades de disco, carpetas y
tipos de archivos.

Seleccion de unidades de disco,
carpetas y archivos

BUusqueda de carpetas y

archivos.

Trasladar, mover y copiar archivos
y/o carpetas.

La gestidon de discos, archivos y
carpetas

Creacion y renombrar carpetas.
Formatear y copiar disquete.
Recuperacion de papelera de
reciclaje.

EJERCICIOS.

3. Uso de los Accesorios de Windows.

FEEEE R

el S

Internet

-+

-+

3.1 Paint

Barra de menus

Barra de herramientas
Selecci6én para mover, copiar y
recortar

Afadir texto.

Rotar imagen.

Ampliar imagen para detallar.
insertar imagen

Interactuar informacién con
calculadora

EJERCICIOS.

Antivirus.

Seguir ligas rapidas

Que es una direcciones URL
Guardar informacion en su
unidad de disco

Textos

Imagenes

Tablas

3. Uso de portales de servicios

+
*

Qué es un buscador de Internet
Categorias de busqueda
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4+ Ejercicios de busqueda 4- Correo electronico
4+ Transferencia de archivos 5. comprimir y descomprimir archivos
Word
1. Habilidades Basicas + Insertar y suprimir fila o columna
4+ Abrir Word 4+ Manipulacién de ancho y alto de
+ Laventana de trabajo, vistas celdas
4+ Barras de herramientas 4+ Uniry dividir celdas
4+ Editando un texto 4+ Auto formato
4+ Estilo y justificacion 4+ Bordesysombreado
4+ Mover, trasladar, copiar, cortary 4+ Ordenar la informacion
pegar + Formulas
4+ Guardary nombrar un 4+ Convertir texto a tablas
documento + EJERCICIOS
+ Crear un documento nuevo 5. Imagenes y Objetos
4+ EJERCICIOS + Insertar imagenes y objetos
2. Abrir un Documento y Editar 4+ Recortary cambiar de tamafio
+ Suprimir y reemplazar texto 4+ Trasladar y modificar una imagen
4+ Ortografia y sinbnimos u objeto
4+ Interlineado y margenes 4+ Barra de herram. de imagen
+ Manejo de regla 4+ EJERCICIOS
4+ Tipo y tamarfo de fuente 6. Textos Especiales
4+ Numeracion y vifietas 4+ Editor de ecuaciones
+ autocorreccion + Letra capital
+ EJERCICIOS 4+ Texto con WordArt
3. Columnas, Encabezados y Pies de 7. Hipervinculos
Pagina 4+ Creacion de marcadores
+ Formatos para columnas 4+ Creacion de Hipervinculos
+ Cambiar columnas internos
+ Encabezadosy pies de paginas 4+ Creacidn de Hipervinculos
+ Numeracién de paginas externos
4. Tablas 4+ Creacion de tablas de contenido
4+ Creacion de una tabla 8. disefio de pagina web en Word
4+ Introducir texto, imagenes
Power Point
1. habilidades basicas 4 Abrir una presentacion
4+ Estructura general de una 4+ Guardar una presentacion.
presentacion + Cerrar una presentacion.
+ Mostrary ocultar tabla de 4+ Disefios automaticos.
herramientas. 4+ Una plantilla.
+ Modo de visualizacion. 4+ EJEMPLOS.
4+ Ver diapositivas. 3. Texto en la Diapositiva.
+ Ver esquema. 4+ Utilizar los marcadores de texto de
4+ Ver clasificador de diapositivas. los disefios automaticos.
4+ Ver paginas de notas. 4 Utilizar la herramienta de texto.
+ Ver presentacion con 4. manejo de la presentacion
diapositivas. 4+ Animacion, transicion, intervalos,
4+ Asistente de contenido video y sonido
automatico. 5. disefio de pagina web con

2. Crear una Presentacion.

+

Crear una nueva presentacion.

hipervinculos
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1. Habilidades basicas de Excel
+ |niciar Excel
+ Uso de Ayuda
+ Como salir de Excel
2 Creacioén de una Hoja de Calculo
Introduccién de datos
Edicién de datos
Formato para la tabla de datos
Almacenamiento de datos
EJERCICIOS
cuperacion y Edicion
Rangos
Como seleccionar un rango
Cortar, copiar y pegar
Insertar celdas, filas y columnas
Eliminar celdas
series
matos
Auto formato
Copiar formatos
Alineacion de datos
Formato de niumeros
Bordes y sombreados
Alto de fila
Ancho de columna
Referencias absolutas y relativas

-

3.R

9]

4. Fo

FrREFFFFES FEFFEE

5. Uso de Féormulas

4+ Barra de formulas

4+ Operadores

+ Prioridad de los Operadores

4+ Asistente para funciones

4+ Funcidn de decisidn, busqueda
6. Creacion de Gréficos

4+ Asistente para graficos

+ Modificaciéon de graficos

4+ Modificacion de datos en el
grafico
Como cambiar el tipo de grafico
Formatos para graficos
Auto formato para un grafico
Enfoque para un gréafico 3-D
7. Impresion

4+ Presentacion preliminar

4+ Preparar pagina
8. Bases de Datos

4+ Base de datos

4 Filtracion de una lista

4 Filtros personalizados

4+ Ordenar datos en una lista

4+ EJERCICIOS
9. disefio de paginas Web en Excel con
hipervinculo

-+
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