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Programas de Estudios Modalidad Escolarizada

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: Computacion |, Intensiva

CICLO, AREA O MODULO: Primer Semestre CLAVE: COM-16401

OBJETIVO(S) GENERAL(S) DE LA ASIGNATURA:

Desarrollar en el alumno su capacidad de analizar y resolver problemas mediante la aplicacion de
herramientas computacionales, las cuales se consideran basicas para la realizacion de sus actividades
escolares y laborales.

TEMAS Y SUBTEMAS:

Manejo de hojas de célculo

Edicion. Seleccion de celdas y rangos. Copia y movimiento del contenido de las celdas. Deshacer y Rehacer una
accion. Insercion de comentarios en las celdas. Insercion y eliminacion de celdas, renglones y columnas.
Generacién automética de series de datos.

Formato. Aplicacion de formato a las celdas, a los renglones y a las columnas. Copia y eliminacién del formato
asignado. Realce de informacién a través de formatos condicionales.

Férmulas y funciones. Definicién de férmula. Elementos componentes de una formula. Orden de precedencia de
los operadores. Introduccién de funciones. Referencias relativas, absolutas y mixtas. Uso de nhombres para
celdas y rangos. Inclusién de nombres en una férmula. Funciones para generar nimeros aleatorios:
ALEATORIO y ALEATORIO.ENTRE. Funciones matematicas: ABS, ENTERO, POTENCIA, RAIZ,
REDONDEAR, SUMA, SUMAR.SI, TRUNCAR. Funciones estadisticas: CONTAR, CONTAR.SI, MAX, MIN,
PROMEDIO. Funciones de tiempo: DIA, MES, ANO. Construccién de una férmula condicional a través de la
funcién Sl. Utilizacion de los conectores logicos Y, O. Ordenamiento de informacion. Busqueda de valores
en una tabla a través de las funciones BUSCARYV, BUSCARH, ELEGIR. Uso de formulas que vinculen
informacion entre varias hojas de calculo.

Graficas. Creacion. Edicion. Formato.

Tablas dinamicas. Utilidad. Creacion y disefio. Zonas de FILA, COLUMNA, DATOS y PAGINA. Manipulacion y
actualizacion.

Procesamiento de textos

Esquematizacion de documentos. Organizacién de un documento a partir de la vista Esquema. Uso y
modificacion de estilos predefinidos. Creacion y aplicacion de nuevos estilos. Numeracién de los titulos del
documento. Creacion de la tabla de contenido. Creacion del indice alfabético de términos. Creacion de la
tabla de figuras. Manejo de secciones dentro del documento. Introduccion de encabezados y pies de pagina.

Correccién de documentos. Correccién ortografica y gramatical. Autocorreccion. Empleo de sinédnimos. Insercion
de autotextos.

Organizaciéon de texto en tablas. Creacion de una tabla. Seleccion de celdas, renglones, columnas y tabla
completa. Inserciéon y eliminacion de celdas, renglones y columnas. Conversién de texto en tabla y
viceversa. Formato de tablas.

Insercidon de elementos en un documento. Notas al pie de la pagina y notas al final del documento. Imagenes.
Ecuaciones matematicas. Cajas de texto. Hipervinculos. Graficos vinculados.

Otras herramientas. Plantillas. Combinacion de correspondencia. Control de cambios en un documento.
Documentos maestros.
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Elaboracion de presentaciones orales

Introduccion y modificacion del texto de una presentacién. Inserciébn y eliminacion de diapositivas.
Introduccién de texto en las diapositivas. Manipulacion del texto a través de la vista Esquema. Introduccion
de texto en la vista Notas de Pagina. Correccion ortogréafica y gramatical.

Formato de la presentacién. Formato del texto contenido en la presentacién. Formato del patron de diapositivas.
Aplicacion de plantillas de disefio.

Insercion de elementos. Gréficos. Tablas. Imagenes. Vinculos entre documentos.

Asignacion de efectos especiales. Transicién de diapositivas. Animacion de los elementos de las diapositivas.
Hipervinculos. Botones de accion.

Configuracion de la presentacién. Uso del clasificador de diapositivas. Ensayo de la presentacion. Vista de la
presentacion desde el Web.

Ejecucidn de la presentacion. Avance manual o automatico de la presentacién. Uso de la vista Presentacion con
diapositivas. Uso de la pluma para marcar diapositivas.

Administraciéon de bases de datos

Fundamentos de bases de datos. Los conceptos de tabla, campo, registro, base de datos relacional, formulario,
consulta e informe. Creacion de una base de datos en blanco.

Manejo de tablas. Creacion. Adicion de datos. Blusqueda de registros. Ordenamiento. Relaciéon entre tablas.

Uso de formularios. Introduccion y visualizacién de datos.

Manejo de consultas sencillas. Creacion y ejecucion.

Manejo de informes. Creacién y disefio.

Herramientas y aplicaciones de colaboracién

Fundamentos de colaboracién. El concepto de colaboracion. Introduccion a las principales herramientas de
colaboracién emergentes.

Foros de discusién. Creacion. Administracion. Interaccion entre los miembros del foro.

Blogs. Creacion. Edicion de la configuracién y disefio del blog. Control de acceso al blog. Publicacion de entradas.
Publicacién de comentarios sobre las entradas.

Wikis. Creacion, disefio y configuracién del Wiki. Creacion y edicion de paginas. Control de cambios y versiones.
Busqueda de informacion. Administracion de archivos. Captura de comentarios.

Suscripcion a fuentes de informacién. El concepto de podcasting. Creacion y publicacion de un podcast.
Suscripcién a un podcast.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

=  Presentacién del contenido de la sesién por parte del profesor (objetivos a cumplir durante la clase).

=  Exposicién de los temas por parte del profesor, valiéndose de ejemplos practicos resueltos en la
computadora.

= Resolucién de ejercicios durante la sesién por parte de los alumnos, fomentando, asi, la participacion activa
de los mismos.

=  Asignacion de tareas a los alumnos para reafirmar los conceptos estudiados en clase y fomentar sus
habilidades analiticas.

» Asignacion de una practica final que los alumnos deben resolver en equipo, con el fin de propiciar la
colaboracién grupal.

= Verificacion al final de cada sesion que los objetivos planteados al inicio hayan sido cubiertos.

EVALUACION DEL CURSO:
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Durante el curso se efectlan tres examenes, dos parciales y un final, y se asigna al alumnado la elaboracién de
tareas y un proyecto final. El esquema de ponderacion que se utiliza para obtener la calificacion final del curso es
la siguiente:

Primer examen parcial 30%

Segundo examen parcial 25%

Examen final 25%

Tareas 10%

Trabajo final 10%
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