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2. DESCRIPCIÓN
La asignatura ofrece conocimientos básicos de computación que permiten el
entendimiento y evolución del campo de la informática, llegando a convertirse en herramienta importante para el desarrollo de diversas tareas que involucra la exigencia de cualquier profesión. Comenzando con los conceptos básicos de computación, el sistema operativo Windows, siguiendo con el aprendizaje y manejo de procesadores de texto, hojas electrónicas, medios técnicos de presentación de la información, el uso de Internet como herramienta de acceso a información ilimitada.
3.  OBJETIVOS GENERALES:

1. 
Emplear los conocimientos básicos y fundamentales para el uso e
implementación de tareas en programas o software de computadora.
2. Percibir la computadora y la tecnología de información como elemento 
facilitador de la educación.
3. Desarrollar los contenidos de los planes de estudios y los programas de 
Microsoft Office con fines educativos.
4. Conocer los mecanismos para lograr la auto actualización en materia de
informática educativa.
Pág. 1
4.  COMPETENCIAS
Al finalizar el ciclo los estudiantes podrán:
• Aplicar los conceptos básicos de informática
• Identificar los componentes de un computador
 • Utilizar Microsoft Word y Microsoft Excel, para elaborar documentos escritos
   y hacer cálculos numéricos en hojas electrónicas.

• Crear documentos y tablas en Word y Exce! con formatos de calidad.
• Elaborar presentaciones dinámicas y elegantes con PowerPoint.

• Buscar información pertinente y eficaz con el Internet Explorer.

• Usar software de seguridad en los sistemas.

• Incorporar TlC'S en la educación
5 UNIDADES DE APRENDIZAJE

UNIDAD 1: ALFABETISMO COMPUTACIONAL
Objetivos específicos:
Al finalizar la unidad los estudiantes podrán:
Identificar las partes de un computador
Usar los principales dispositivos de entrada / salida
Equiparar los términos mas importantes en computación
1.1 Informática e información (Wikipedia)
1.2 Historia de la computación (Argentina)
1.3 Hardware
1.3.1 Componentes de la computadora(Monografías)
1.3.2 Periféricos(Monografías)
1.3.3 Memorias RAM y ROM (Monografías)
1.3.4 Dispositivos de almacenamientos(Monografía)
1.3.5 Unidades de Medida(Colombia)
1.4 Software
1.4.1   Clasificación del Software (Monografías)
1.5 Redes (Wikipedia)
1.6 Virus(Wikipedia)
UNIDAD 2: SISTEMA OPERATIVO: WINDOWS XP
Objetivos específicos;
Al finalizar la unidad los estudiantes podrán:
Usar los componentes del escritorio de Windows
Utilizar las opciones del menú Inicio
Crear, modificar eliminar archivos y carpetas
         Manejar la papelera de reciclaje
2.1 Introducción al Sistema Operativo Windows(Microsoft)

2.2 Apagado y encendido del Equipo(Microsoft)
2.3 Elementos del escritorio de Windows  (Microsoft)

2.4 Explorador de Windows (Wikipedia)
2.5 Copiar, cortar y pegar archivos(Microsoft)
2.6 Crear, abrir y renombrar carpetas(Video)
2.7 Herramientas del sistema(Microsoft)
2.8 Uso de la Papelera de reciclaje(Microsoft)
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UNIDAD 3: PROCESADORES DE TEXTO (Word 2003)
Objetivos Específicos
Que al finalizar la unidad los estudiantes puedan:
   Crear un documento de texto
   Aplicar formatos a un documento
   Manejo de imágenes en el documento
  Aplicar diferentes estilos en un documento
3.1 introducción a Word 2003 (curso de 50 minutos)
3.4 Pantalla de Word

3.4.1 Partes de la pantalla de Word

3.4.2 Formas de ver un documento

2.4.3 Personalizar barras de herramientas
3.5 Manejo de Documentos

3.5.1 Abrir documentos nuevos o ya existentes

3.5.2 Guardar y cerrar documentos
3.6 Trabajo con documentos

3.6.1 Formas de seleccionar el texto

3.6.2 Cortar, copiar y pegar texto

3.6.3 Formatos de párrafo

    3.7 Formato de Páginas

3.7.1 Formatos básicos

3.7.2 Alineación de texto

3.7.3 Encabezado y pie de página

    3.8 Numeración automática

3.8.1 Inserción de números de páginas

    3.9 Inserción de viñetas

    3.10 Letra capital

    3.11 Insertar imágenes en un documento

    3.12 Manejo de tablas en un documento
UNIDAD 4: INTERNET APLICADA A LA EDUCACIÓN
Objetivos Específicos
Que al finalizar la unidad los estudiantes puedan:
Aplicar conceptos de Internet                   ,
Usar motores de búsqueda de información en la red

 Manejar una cuenta de correo
4.1 El perfil del educador usando tecnología
4.2 Incorporación de TIC'S en la educación
4.3 Elementos necesarios para el uso de Internet
4.4 integración de la informática en el cumculo
4.5 Historia de Internet
4.6 Búsqueda de información en la red
4.7 Correo Electrónico
4.8 Aplicaciones de Internet y de dispositivos tecnológicos en su
especialidad.

4.9 Internet II
4.10 Firewalls
4.11 Spyware
Pág. 3
UNIDAD 5: HOJA ELECTRÓNICA (Excel 2003)
Objetivos Específicos:
Que al finalizar la unidad los estudiantes puedan:

    Identificar los elementos que conforman Excel
  Introducir datos en una hoja de cálculo

    Aplicar formatos a las tablas

    Manejar formulas y funciones
5.1 Introducción a Excel 2003
5.2 Descripción de la pantalla de Excel
5.3 Utilización básica de una hoja de calculo
5.3.1 Conceptos generales
5.3.2 Hojas de cálculo de un libro de trabajo
5.3.3 Selección y activación de celdas
5.4 Introducción de Datos
5.4.1 Introducción de datos en una celda
5.4.2 Tipos de datos en una celda
5 4.3 Aplicación de Formatos a las celdas
5.4.4 Inserción de filas, columnas y bloques de celdas
5.4.5 Borrar celdas, filas y columnas
5.4.6 Mover y copiar celdas
5.4.7 Búsqueda de datos en celdas
5.4.8 Ordenar datos
5.5   Formatos en hojas de cálculo
5.5.1 Altura de filas y anchura de columnas
5.5.2 Tipos de alineación en celdas
5.5.3 Bordes de cuadricula
5.6   Formulas y funciones
 5.6.1 Introducción de Formulas
 5.6.2 Introducción a Funciones
UNIDAD 6: PRESENTACIONES (PowerPoint 2003)
Objetivos Específicos
Que los estudiantes al finalizar la unidad puedan:
   Crear presentaciones en PowerPoint
   Manejar las herramientas de animaciones y texto en diapositivas
   Aplicar diferentes estilos y formatos en diapositivas
6.1 Abrir el programa
6.2 Tipos de vistas
6.3 Las barras de menú
6.4 Diapositiva con texto
6.5 Mover los elementos
6.6 Formato al texto
6.7 Insertar y modificar imágenes en diapositivas
6.7 Poner fondo a las transparencias
6.8 Aplicar plantillas de diseño
6.9 Efectos dinámicos
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6.   METODOLOGÍA:
A. Actividades del catedrático
- Exposición de didácticas              


 - Elaboración de guías de trabajo
- Planteamiento de solución de problemas
 
 - Motivación de actividades
B. Por parte del estudiante
- Participación en prácticas de ejercicios guiados
 - Realización  

   de laboratorio
- Solución de guías de trabajo        


 - Realización  

   de tareas programadas
7.   EVALUACIÓN:
Laboratorios:                   
    30
Exámenes Parciales:            50
Investigación exaula             20
• Web 2.0
• Tema: Software educativo tipo libre
8. BIBLIOGRAFÍA PROPUESTA
Uso del mouse

http://www.youtube.com/watch?v=LpKNL9c8daw
http://www.youtube.com/watch?v=UZ0dynUT_fs&feature=related
fundamentos de escritorio

http://www.youtube.com/watch?v=VI7XOEtCEgs&feature=related
Trabajo con archivos y carpetas

http://www.youtube.com/watch?v=56ys1sZNmBw&feature=related
Impresoras

http://www.youtube.com/watch?v=jlR4qVFhZj8&feature=related
Trabajo con programas

http://www.youtube.com/watch?v=xwPoRvPi77Q&feature=related
Fundamentos de seguridad

http://www.youtube.com/watch?v=VyfhOjMolOk&feature=related
Descripción de las partes de un equipo

http://www.youtube.com/watch?v=AQdgEHK2n4s&feature=related
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Ayuda y soporte técnico

http://www.youtube.com/watch?v=ikv7-Mrug1M&feature=related
Descripción de cuentas de usuario

http://www.youtube.com/watch?v=AOXX8D130bY&feature=related
Uso de la web

http://www.youtube.com/watch?v=UCrmKqIGc-E&feature=related
Uso de windows mail

http://www.youtube.com/watch?v=6uabTFGNns4&feature=related
El ordenador. I parte

http://www.youtube.com/watch?v=OJx36OuvaUI&feature=related
El ordenador. II parte 

http://www.youtube.com/watch?v=6S50UK_UiCs&feature=related
El Ordenador . III parte

http://www.youtube.com/watch?v=h4qNH_fJzXY&feature=related
El Ordenador. IV parte.

http://www.youtube.com/watch?v=scT7Hllcvus&feature=related
El ordenador V parte.

http://www.youtube.com/watch?v=lYYfcpJLjRA&feature=related
Linux vrs Windows

http://www.youtube.com/watch?v=14Ol04eDoZc&feature=related
Historia de los procesadores intel

http://www.youtube.com/watch?v=xlYGDlaADcI&feature=related
Historia de la informática

http://www.youtube.com/watch?v=7KC7u8-G5lQ&feature=related
Cursos de Microsoft Word 2003 (23 cursos en línea)
http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061958173082.aspx



Cursos de Microsoft Excel 2003 (27 cursos en línea)
http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061831143082.aspx



Cursos de Microsoft Powerpoint 2003 (19 cursos en línea)
http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061832733082.aspx



Curso de Internet (Video)

http://wm.microsoft.com/ms/woh/es-ES/internet.wmv


e-mail (Video)

http://wm.microsoft.com/ms/woh/es-ES/mail.wmv
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