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	1. Nombre de la materia
	Informática Básica

	2. Clave de la materia
	SI-107

	3. Prerrequisitos
	Ninguno

	4. Seriación
	Ninguno

	5. Area de formación
	Básica común obligatoria

	6. Departamento
	Sistemas de Información

	7. Academia
	Informática Básica

	8. Modalidad de la asignatura
	Presencial

	9. Tipo de Asignatura
	Laboratorio

	10. Carga horaria
	60

	11. Créditos
	5

	12. Nivel de formación
	Pregrado

· Técnico Superior

· Licenciatura

	13. Presentación
	La materia de Informática Básica, forma parte del área básica común, introduce al alumno en el uso y aprovechamiento de las nuevas tecnologías de comunicación e información, al utilizar computadoras personales y  programas de uso general que les sean de utilidad tanto en su vida estudiantil y profesional.

	14. Perfil del estudiante
	Al finalizar el curso, el estudiante podrá contar con habilidades:

Aptitud. Capacidad y disposición para utilizar computadoras personales,  programas de uso general e Internet.

Actitud.  Apertura y disposición para el uso de programas de uso general,  computadoras personales e Internet.

Valores.  El estudiante toma conciencia de la correcta aplicación de los programas de uso general: procesadores de texto, hojas electrónicas, presentaciones, búsqueda y recuperación de información en Internet.

Conocimiento. Adquiere los conocimientos técnicos mínimos necesarios para utilizar una computadora personal, programas de uso general, Internet. Y comunicación síncrona y asíncrona.

Capacidades. Contribuye al desarrollo de sus capacidades de razonamiento y análisis en el uso y aplicación de programas y nuevas tecnologías de la información y la comunicación.

Habilidades. Desarrolla habilidades para el uso de computadoras personales, investigación empleando la computación y el Internet para tareas de gestión, búsqueda y recuperación de información. 



	15. Objetivos del Programa
	Objetivo General. El alumno, al finalizar el curso, desarrolla habilidades prácticas en el uso de las herramientas de alta tecnología para su crecimiento profesional, para la investigación en diferentes disciplinas de su carrera, en al menos un 90%

Unidad I.  Ambientes de Trabajo.

Objetivo Particular:  Introducir al alumno en aspectos generales de la Informática utilizando un sistema operativo en la computadora para el manejo, representación y análisis de la información.

Unidad II. Internet.

Objetivo Particular. Mostrar al alumno el uso de la red de redes como un medio poderoso de investigación y comunicación a nivel mundial y saber buscar entre inmensas bibliotecas de información.

Unidad III Procesador de Textos (Word 2000)

Objetivo Particular.  Deberá aprender a utilizar diferentes técnicas para cerrar una amplia variedad de documentos con diseño profesional, lo que incluye currículums, memorandums, faxes, cartas y otros.

Unidad IV Presentaciones (Power Point 2000)

Objetivo Particular.  El alumno utilizará esta herramienta para organizar y representar sus ideas en una presentación profesional y convincente con la ayuda de un proyector al menos en un 90%

Unidad V Hoja de Cálculo (Excel 2000)

Objetivo Particular. El alumno aprenderá a usar una herramienta de cálculo poderosa para efectuar operaciones numéricas con rapidez y precisión; simplificar y representar la información en forma sintetizada  que sirva de base para toma decisiones en su vida profesional en al menos un 90%

Unidad VI Taller Virtual (WebCT) 

Objetivo Paticular. Al finalizar el taller, el alumno será capaz de utilizar las diferentes herramientas de comunicación y recursos de una plataforma para cursos en línea como WebCT

Unidad VII Diseño de páginas WEB (Front Page)

Objetivo Particular. El alumno será capaz de diseñar publicidad en páginas WEB, utilizando una herramienta sencilla y poderosa.

	16. Contenido Temático
	Unidad I.  Ambientes de Trabajo.

Objetivo Particular:  Introducir al alumno en aspectos generales de la Informática utilizando un sistema operativo en la computadora para el manejo, representación y análisis de la información.

Encuadre. Conocimiento por parte del alumno de las políticas de evaluación, programa y reglamento del laboratorio

1.1. Introducción:

1.1.1 Conceptos (Informática, carácter, byte, bit, red)

1.1.2 Hardware (Unidades de entrada, salida, CPU y configuración)

1.1.3 Software (Programas ejecutables, lenguajes de aplicación y comerciales

1.2. Sistema Operativo.

1.2.1 Conceptos Generales del Sistema Operativo (qué es el sistema operativo)

1.2.2. Tipos de Sistemas Operativos (Básico, gráfico, red)

1.3. Conceptos Generales de Windows
1.3.1 Ambiente de trabajo (Escritorio de trabajo, iconos, barra de tareas, papel tapiz, accesos directos, botón de inicio, reloj)

1.4. Ejecución de operaciones con las ventanas
1.4.1 Abrir aplicaciones, botones de control, icono del menú de control.

1.4.2 Barra de menús, barra de herramientas, barras de desplazamiento, barra de estado

1.4.3 Posición de ventanas e iconos. Cambio de tamaño de ventanas.

1.5. Accesorios de Windows
1.5.1 Panel de control. Configuración regional, hora y fecha, Fuentes; impresoras; mouse, plantalla.

1.6. Mi PC y Explorador de Windows
1.6.1 Carpetas. Crear, abrir, renombrar carpetas

1.6.2 Archivos . Copiar, Mover archivos

1.6.3 Copiar, mover información a discos

1.6.4 Buscar archivos y/o carpetas

1.6.5 Crear accesos directos.

1.7. Práctica de la Unidad
1.8. Evaluación del tema
Unidad II. Internet.

Objetivo Particular. Mostrar al alumno el uso de la red de redes como un medio poderoso de investigación y comunicación a nivel mundial y saber buscar entre inmensas bibliotecas de información.

2.1. La Red Internet. 
2.1.1 Concepto de cliente – servidor

2.1.2 Redes Wan – Lan

2.1.3 Radiografía de una Red de Internet

2.1.4 DNS

2.1.5 Formato de conexión

2.1.6 FTP

2.1.7 Grupos de Noticias

2.1.8 Tips

2.1.9 Glosario

2.2. La búsqueda en Internet
2.2.1 Sistemas de búsqueda

2.2.2 Motores de búsqueda

2.2.3 Operadores de búsqueda

2.2.4 Tips de búsqueda

2.3. El correo en Internet
2.4. Comunicación síncrona y asíncrona en Internet
2.5. Introducción a páginas WEB
2.6. Práctica de la unidad
2.6.1 Gestión de Información en Entornos Virtuales. CERI Biblioteca Virtual

2.7. Evaluación del tema
Unidad III Procesador de Textos (Word 2000)

Objetivo Particular.  Deberá aprender a utilizar diferentes técnicas para cerrar una amplia variedad de documentos con diseño profesional, lo que incluye currículums, memorandums, faxes, cartas y otros.

3.1. Creación y edición de documentos
3.1.1 Menú Archivo.  Nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar como, configurar página, vista preliminar, imprimir.

3.1.2 Menú Edición.  Deshacer, Rehacer, cortar, Copiar, Pegar, Borrar, Seleccionar todo, Buscar, Reemplazar, Ir a.

3.1.2.Menú Ver. Normal, diseño en pantalla, diseño de página, esquema, documento maestro, barras de herramientas, encabezado y pie de página, notas al pie, comentarios, pantalla completa, zoom.

3.1.3 Menú Insertar. Salto, números de página, fecha y hora, autotexto, símbolo, nota al pie, imagen.

3.1.4.Menú Formato. Fuente, párrafo, numeración y viñetas, bordes y sombreado; columnas, tabulaciones, letra capital, cambiar mayúsculas y minúsculas, autoformato, fondo

3.1.5 Menú Herramientas. Ortografía y gramática, idioma, autocorrección, proteger documento.

3.1.6 Menú Tabla.  Insertar tabla, eliminar celdas, dividir celdas, seleccionar fila, seleccionar columna, seleccionar tabla, autoformato de tablas, alto y ancho de celda, ocultar líneas de división.

3.1.7 Menú Ventana. Nueva ventana, organizar todo. Dividir.

3.1.8 Menú Ayuda. Ver los asistentes.

3.2. Práctica de la unidad
3.3. Evaluación del tema.
Unidad IV Presentaciones (Power Point 2000)

Objetivo Particular.  El alumno utilizará esta herramienta para organizar y representar sus ideas en una presentación profesional y convincente con la ayuda de un proyector al menos en un 90%

4.1. Creación y edición de gráficos y presentaciones
4.1.1 Menú Archivo.  Nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar como, configurar página, imprimir.

4.1.2 Menú Edición.  Deshacer, Rehacer, cortar, Copiar, Pegar, Borrar, Seleccionar, Duplicar, Eliminar diapositiva, Buscar, Reemplazar

4.1.2.Menú Ver. Diapositiva, esquema clasificador de diapositivas, páginas de notas, presentación con diapositivas, blanco y negro, diapositivas en miniatura, barras de herramientas, regla, guías, encabezado y pie de página..

4.1.3 Menú Insertar. Nueva diapositiva, duplicar diapositiva, número de diapositiva, fecha y hora, símbolo, imagen, cuadro de texto.

4.1.4.Menú Formato. Fuente, viñeta, alineación, interlineado, cambiar mayúsculas y minúsculas, reemplazar fuentes, diseño de la diapositiva, combinación de colores de la diapositiva, fondo, aplicar diseño, colores y líneas.

4.1.5 Menú Herramientas. Ortografía y gramática, corrector de estilos, idioma, autocorrección.

4.1.6 Menú Presentación  Ver presentación, ensayar intervalos, configurar presentación, ver en dos pantallas, preestablecer animación, personalizar animación, vista previa de la animación, transición de diapositiva.

4.2. Práctica de la unidad
4.3. Evaluación del tema
Unidad V Hoja de Cálculo (Excel 2000)

Objetivo Particular. El alumno aprenderá a usar una herramienta de cálculo poderosa para efectuar operaciones numéricas con rapidez y precisión; simplificar y representar la información en forma sintetizada  que sirva de base para toma decisiones en su vida profesional en al menos un 90%

5.1. Creación de hojas de cálculo.
5.1.1 Menú Archivo.  Nuevo, abrir, cerrar, guardar, guardar como, guardar arrea de trabajo, configurar página, vista preliminar, imprimir, área de impresión.

5.1.2 Menú Edición.  Deshacer, Rehacer, cortar, Copiar, Pegar, Rellenar (excluir otras hojas y justificar), borrar, eliminar hoja, mover o copiar hoja, buscar, reemplazar, ir a.

5.1.2.Menú Ver. Norma, Vista previa de salto de página, barras de herramientas, barra de fórmulas, barra de estado, encabezado y pie de página

5.1.3 Menú Insertar. Celdas, filas columnas, hoja de cálculo, gráfico, salto de página, función (sólo ver Suma, Promedio, Si, Buscar V y H y Pago), nombre, imagen..

5.1.4.Menú Formato. Celdas, fila, columna, hoja, autoformato

5.1.5 Menú Herramientas. Ortografía y gramática, autocorrección, 5.1.6 Menú Datos  Ordenar, subtotales

51.7 Menú Ventana Ocultar, mostrar, inmovilizar paneles

5.2. Práctica de la unidad
5.3. Evaluación del tema.
Unidad VI Taller Virtual (WebCT) 

Objetivo Paticular. Al finalizar el taller, el alumno será capaz de utilizar las diferentes herramientas de comunicación y recursos de una plataforma para cursos en línea como WebCT

7.1. Herramientas de comunicación síncrona y asíncrona
7.2. Recursos
7.3. Herramientas de evaluación
7.4. Práctica de la unidad
7.5. Evaluación del tema
Unidad VII Diseño de páginas WEB (Front Page)

Objetivo Particular. El alumno será capaz de diseñar publicidad en páginas WEB, utilizando una herramienta sencilla y poderosa.

6.1. Menú Archivo
6.2. Menú Edición
6.3. Menú Ver
6.4. Menú Insertar
6.5. Menú Formato
6.6. Menú Herramientas
6.7. Práctica de la Unidad
6.8. Evaluación del Tema


	17. Bibliografía
	Beskeen, David W. México Thomson 2002, Introducción a la Informática

Sys number 
000189605
ISBN 
970-686-264-1
Clasif. Dewey 
005.44 INT
Título 
Introducción a la informática con MS Office 2000 : Libro visual / David W. Beskeen...[et al]
Pie de Imprenta 
México : Thomson, 2002.
Descr. física 
1 v. (Varias paginaciones) : il. ; 27 cm.
Nota 
Incluye glosario.
Tema general 
MS-Office 2000 (Sistema operativo).
Tema general 
Informática.
Tema general 
Programas de computadora.
A. Sec. personas 
Beskeen,David W.
Base Lógica 
Libros
holdings 
Ejemplar (sin año)
Dirección 
Bib. Central CUCEI
Dirección 
Biblioteca Central CUCEA
Evans Jessica, México Thomson,  2002 Front Page 2000

	18. Aplicación Profesional
	En la actualidad el uso de computadoras personales, programas y nuevas tecnologías de la información y la comunicación resultan imprescindibles para cualquier profesionista. 

La computadora hoy en día, se ha constituido en un instrumento de trabajo y comunicación muy valioso, es por esto la necesidad de que los alumnos del CUCEA conozcan esta herramienta, y la sepan utilizar en las diferentes disciplinas de su formación profesional.

	19. Profesores que Imparten la materia
	Alcántara Hernández María Yolanda

Barrera Rodríguez Salvador

Casas Flores Adauto Alejandro

Celso Arellano Pedro Luis

Flores Montaño Javier

Hernández Aguila José Alberto

Hernández Rodríguez Araceli

Hernández Rodríguez Rafael

Guisar Salas Jorge Luis

Moreno Aguirre Ricardo

Peña Juan José

Pérez Preciado Rafael

Regalado Covarrubias Jesús Gerardo

Rodríguez Amescua J. Guadalupe

Zamora Quintana Adriana

	20. Perfil del profesor
	Perfil académico. Preferentemente egresados de carreras administrativas y/o técnicas con experiencia en el uso y aplicación de computadora personal y programas básicos de uso general como Office e Internet.

Perfil profesional..  Preferentemente profesional con experiencia en el uso de computadora personal, habilidades para la enseñanza, dinámico y creativo. Con experiencia mínima de 2 años

	21. Proceso de Enseñaza-Aprendizaje
	Métodos: Explicativo, expositivo e interactivo

Técnicas: Laboratorio, Internet. 

Actividades: Realización de prácticas, resolución de ejercicios, dirigidos por el maestro

Recursos didácticos: Pintaron, Computadoras (una por alumno y una para el profesor), proyección computarizada, programas de Office 2000, Internet, WebCT

	22. Actividades extracurriculares
	

	23. Formulación, aprobación  validación
	Profesores de la academia de Informática Básica

Aprobación por la Academia de Informática Básica

Validación por Colegio Departamental

	24. Evaluación del aprendizaje
	Prácticas en laboratorio

Examen final

	25. Evaluación curricular
	 Instancias que participan en la evaluación: Profesores de la Academia de Informática Básica

Período de revisión y actualización de programas:  Continua

	26. Mapa curricular
	Guía de Carreras:  http://www.escolar.udg.mx/escolar2000/Guia/cucea1.htm
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