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I.- DATOS INFORMATIVOS:
Carrera Profesional		: Secretariado Ejecutivo
Asignatura			: Sistema Operativo Windows
Semestre Académico	: I
Duración del Curso		: 24 Horas
Horas Semanales		: 2
Modalidad        		: Practico
Docente Responsable       : Vizarreta Diaz , Carlos

II.-  SUMILLA:
La asignatura Sistema Operativo Windows, corresponde al área de formación especializada, está ubicada en el ciclo I del plan de estudios de secretariado ejecutivo y es de carácter práctico. En esta asignatura, se desarrollan las capacidades de interpretar y aplicar  los elementos de la pantalla de Windows, sus opciones de trabajo por medio del teclado y el Mouse, los contenidos básicos son: Controlar los distintos periféricos del computador mediante Windows, así como la manipulación de información.
Definir correctamente los elementos de la pantalla de Windows, sus opciones de trabajo por medio del teclado y el Mouse.
.
III.- COMPETENCIA DE LA ASIGNATURA
Demuestra dominio conceptual y procedimental sobre el origen de la ciencia y desarrollo del conocimiento; el lenguaje científico, la construcción del pensamiento lógico, la metodología de la investigación cuantitativa y cualitativa promoviendo la interdisciplinariedad y la transdiciplinariedad; practica la autorreflexión, en busca de la verdad y la libertad.
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IV.- PROGRAMACIÒN ACADÈMICA

PRIMERA UNIDAD: 
	SEM
	FECHA
	CONTENIDOS
	RECURSOS
	INSTRUMENTO
DE EVALUACIÓN
	ESTRATEGIAS METODOLOGÍCA

	
	
	CONCEPTUALES
	PROCEDIMENTALES
	ACTITUDINALES
	
	
	

	1
	
	Conocer y Comprender los conceptos básicos de computación e informática así como utilizar un sistema operativo.
	Conocimientos Básicos.
Información básica
El escritorio
Accesos directos
Barra de tareas
Manejo de ventanas
Elementos de una ventana
Trabajar con ventanas
Modos de visualización de elementos
.
	


Muestra disposición e interés en clase. Reconoce la pantalla de Windows.
	


Computadora, proyector multimedia, software
	


Prueba de Entrada
	



Analítico, sintético.

	2
	

	Conocer y Aplicar la Configuración del escritorio de Windows.

Accesorios Básicos
	Configuración del escritorio
Uso del menú contextual
La barra de tareas
La carpeta inicio
Configuración del escritorio 
Papel tapiz
Protector de pantalla
Aspecto de los elementos
Accesorios básicos
Calculadora
Block de notas

	



Configura el equipo 







conoce los accesorios básicos
	


Computadora, proyector multimedia







separata
	


Ficha de observación
	


Diálogo Socrático

	3
	

	Aplicar y emplear el manejo del Panel de Control.

Accesos Directos 

	Configuraciones básicas
El panel de control
Fecha y hora
Mouse
Configuración Regional
Impresoras
Agregar  nuevo hardware
Creación de accesos directos
Accesos en el menú Inicio
Accesos en el escritorio

	Identifica el panel de control aprende a configurar  el sistema.







Aprende a crear accesos directos
	






Computadora, proyector multimedia, software



separata
	






Ficha de observación
	






Lluvia de ideas

	4
	
	Conocer y Aplicar los Accesorios Complementarios.




Uso de Worpad
Uso de Mspaint
	Accesorios Complementarios
El  Miniprocesador  de textos WordPad
Usos y características
Aplicaciones -  ejemplos
La herramienta de dibujo Paint
Usos y características
	

Reconoce las herramientas de wordpad y paint 





usos y aplicaciones
	


Computadora, proyector 





multimedia, separata
	


Ficha de observación
	



Lluvia de ideas

	[bookmark: _GoBack]5
	
	Conocer y Aplicar los Accesorios del sistema.

Desfragmentador
	Accesorios del sistema
El Desfragmentador de disco
El Scandisk Mi  PC
Ver el contenido de mi PC
Crear carpetas y accesos
	Sabe utilizar el desfragmentador del disco.

Ver contenido de unidades
Crea carpetas 
	

Computadora, proyector multimedia, software
	


Ficha de observación
	



Trabajo individual

	
	





	Conocer la creación de directorios Manejo de archivos
	Creación de directorios
Creación de archivos uso de guardar como
	Sabe utilizar la creación de directorios y guardar archivos en directorios
	
Computadora, proyector multimedia, separata
	

Ficha de observación
	

Trabajo individual

	6
	

	EVALUACIÓN 







SEGUNDA UNIDAD: 
	SEM
	FECHA
	CONTENIDOS
	RECURSOS
	INSTRUMENTO
DE EVALUACIÓN
	ESTRATEGIAS METODOLOGÍCA

	
	
	CONCEPTUALES
	PROCEDIMENTALES
	ACTITUDINALES
	
	
	

	7
	

	


Conocer el uso del explorador de Windows
	
Administración de archivos
Continuación de mi PC
El explorador de Windows
Ver el contenido del explorador
Administración de carpetas
Modos de visualización

	



Aprende administrar archivos y carpetas
	


Computadora, proyector multimedia, 
	



Prueba de ejecución
	



Lluvia de ideas

	8
	

	Conocer y Aplicar Formato a disco.

	Opciones de disco
Formatear un disco
Copiar un disco
Administración avanzada de archivos
Copiar, mover, borrar, arrastrar, renombrar.
	

Conoce opciones de administración de archivos y carpetas
	
Computadora, proyector multimedia, 
	
Prueba de ejecución
	
Trabajo individual

	9
	
	
Mantenimiento de Archivos y Carpetas
	Mantenimiento de archivos y carpetas
Mostrar el volumen del disco
Mostrar atributos de los archivos y carpetas
Búsqueda de archivos.

	Utiliza el manejo de atributos de archivos y carpetas.


Muestra archivos ocultos
	Computadora, proyector multimedia, 
	

Prueba de ejecución
	

Prácticas en el laboratorio

	10
	

	Aplicar y emplear el manejo del Ms-Dos.

Papelera de Reciclaje
	Ejecutar aplicativos
Uso de la ventana de D.O.S Contraseñas
La Papelera de Reciclaje
Impresión 
.
	Conoce el manejo de la ventana de D.O.S
Comando y uso de la papelera de reciclaje
	
Computadora, proyector multimedia, 
	

Prueba de ejecución
	

Aprendizaje basado en problemas práctico

	11
	
	Los Dispositivos de almacenamiento y de Impresión.

Restaurar Sistema

	Conoce y aplica espacio en el disco
Conflictos con el Hardware
Inicio de Windows de diversas maneras.
Restaurar Sistema
	

Sabe crear y guardar archivos ver conflictos y restaurar sistema.
	

Computadora, proyector 
	

Prueba de ejecución
	


Lluvia de ideas

	12
	EVALUACIÓN




V.- METODOLOGÌA
· Teóricas:
-   Guía de aprendizaje.
-   Hojas teóricas.
· Prácticas:
-   Clases en un 90% prácticas manipulando la PC.
-   Pasos del procedimiento mediante uso de proyector multimedia.
-ASESORIA   
Trabajos prácticos. 
Exposición de temas. 
Participación activa del estudiante en la adquisición de su aprendizaje.
Practica intensiva en ejercicios y problemas variados.

VI.- EVALUACIÒN:
	
INDICADORES DE EVALUACIÓN
	
CRITERIOS EVALUADORES
	
INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
	
NIVEL DE LOGRO

	

Conceptuales
	-  Conoce conceptos.
-  Relaciona el concepto con otros conocimientos previos y nuevos.
-  Utiliza el concepto en diferentes circunstancias.
	-  Pruebas objetivas.
-  Pruebas de completamiento..
-  Pruebas de correspondencia.
	

Escala Vigesimal De 00 – 20

-  Desaprobados de 00 – 10.

-  Aprobados de
11 – 20.

(nivel alcanzado a partir de 14)

	

Procedimentales
	-  Percibe el aprendizaje y ejecuta la acción.
-  Aplicación la acción a diversas situaciones.
-  Investiga y resuelve problemas sobre la
acción.
	-  Prácticas calificadas.
-  Actividad evaluativo.
-  Elaboración de trabajos.
	

	

Actitudinales
	-  Nivel de estima frente a lo que se aprende.
-  Relación con los demás al aprender.
-  Nivel de interés frente al contenido de aprendizaje.
	-  Intervenciones orales.
-  Pruebas de progreso (portafolio)
-  Trabajos grupales
	



    6.1.- REQUISITOS PARA LA APROBACIÒN:
Para la aprobación de la asignatura, se tendrá en cuenta los siguientes criterios:
Asistencia efectiva a clases en el periodo lectivo establecido teniendo en cuentas las normas reglamentarias del 30% de inasistencias consecutivas como límite de inasistencia permitida.

Tener calificaciones en los criterios de evaluación establecidos.

Obtener nota mínima de ONCE, como promedio final, al término de la asignatura, la fracción 0.5 se considerara un punto a favor del alumno.


     6.2.- OBTENCION DEL PROMEDIO:
PF=EC+EP+EA/3


EC: Evaluación Conceptual	EA: Evaluación Actitudinal
EP: Evaluación Procedimental	PF: Promedio Final

VII.- BIBLIOGRAFIA Y LINKOGRAFÌA:
Manual de Windows Xp telematic 2010
http://www.aulaclic.es/winxp/index.htm
http://www.aulaclic.es/windows7/index.htm



Mg, FREDY HERNANDEZ H.                               PROF. …………………
 COORDINADOR ACADEMICO                          DOCENTE DE ASIGNATURA
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