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1. DATOS DE IDENTIFICACION

COLEGIO DE: INFORMATICA

PROGRAMA DE ESTUDIOS DE LA ASIGNATURA DE: PRACTICAS DE INFORMATICA |
CLAVE: 1111
ANO ESCOLAR EN QUE SE IMPARTE: PRIMERO

CATEGORIA DE LA ASIGNATURA: OBLIGATORIA

CARACTER DE LA ASIGNATURA: TEORICO-PRACTICA

TEORICAS PRACTICAS TOTAL

No. de horas 01 01 02
semanarias
iNo. de horas 30 30 60

anual es estimadas
CREDITOS 04 02 06



2. PRESENTACION

a) Ubicacion de la materia en el plan de estudios.
La materia Practicas de Informética I, tiene una categoria obligatoria, un caracter tedrico-practico y es base para e estudio de la informatica, POr €sté

motivo se sitla en el primer afio de Iniciacion Universitaria.

b) Principales relaciones con materias antecedentes, paralelas y consecuentes.

Dado su caracter introductorio, no resultanecesario algun conocimiento previo en computacion, por lo tanto, no hay materias antecedentes. Debido a su
amplio campo de aplicacion, esta materia sera de muchautilidad para cualquier asignatura que el alumno esté cursando, ya que aprendera entre otras cosas,
a capturar textos y darles una mejor presentacion a sus trabajos escolares; todas las materias de primer afio del mapa curricular de Iniciacion Universitaria
son paralelas. Los conceptos y aplicaciones adquiridos en esta primera parte, serviran a alumno para comprender y manejar nuevas herramientas de
cdmputo en el siguiente ciclo escolar en el que se cursara la asignatura de Informaticall, la cual es materia consecuente.

¢) Caracteristicas del curso o enfoque disciplinario.

Este primer programa serd para la mayoria de los alumnos el primer contacto que tengan con una microcomputadora y por ende con conceptos
relacionados con la informatica. Dada la gran variedad de areas de aplicacion que tienen las computadoras en nuestros dias, resulta imperativo contar con
una materia que los introduzca en el gran mundo de la computacion. Esto se lograra mediante explicaciones orales por parte del profesor, préacticas de
laboratorio, exposicion detemas por los alumnos y por visitas a centros donde se utilicen equipos de coOmputo y asistencia a eventos relacionados con la
informética.

Este curso se disefid de tal forma que el programa no esté comprometido con ningunamarca de software comercial especifica, debido a que los avances en
informética se realizan de forma muy répida y estariamos en riesgo de quedar rezagados en el uso de los programas de mercado. También debe
considerarse €l tipo de hardware disponible para que un programa especifico pueda ser utilizado.

La bibliografia propuesta tiene un lenguaje sencillo y se recomienda que el profesor seleccione uno o maximo dos libros base para cada tema en la
conduccion del curso y que la bibliografia complementaria se maneje de forma muy cautelosa para evitar que los alumnos se confundan. El profesor,
ademas de ser guia del grupo, sera el supervisor directo del trabajo que realicen los alumnos con la computadora.

d) Exposicion de motivos y propositos generales del curso.
El proposito general de la materia es que el alumno adquiera los conocimientos necesarios para manejar una microcomputadora, que le permita continuar
con el aprendizaje de nuevas herramientas de computo que le ayudaran a un mejor desenvolvimiento académico.

e) Estructuracion listada del programa.

Primera Unidad: Procesamiento de texto.

Segunda Unidad: Sistema de computo y terminologia bésica.
Tercera Unidad: Areas de aplicacion de las computadoras.

Cuarta Unidad: El Sistemaoperativo de una computadora personal.

Quinta Unidad: Otros programas de aplicacion.



3. CONTENIDO DEL PROGRAMA
a) PrimeraUnidad: Procesamiento de texto.
b) Propdsitos:

Que el alumno sea capaz de capturar sus propios textos, dandoles una mejor apariencia a sus escritos mediante el uso de instrucciones propias del
procesador.

HORAS CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO ESTRATEGIAS DIDACTICAS BIBLIOGRAFIA
(actividades de aprendizaje)
18 Procesamiento de texto. Describir qué es un procesador de texto. Para que se establezca la utilidad 2
importancia del uso de la computadora, 13
Ventajas de la utilizacion del procesador. el alumno realizara un trabajo escrito en
la méquina de escribir, en el que e
Partes basicas de un Se reconoceran las partes de un documento profesor establezca las caracteristicas
documento escrito. como titulo, parrafo, tipografia, alineamiento del documento; se sugiere que el trabajo
y margenes. sea pequefio en extension y medir

tiempo de captura.

Comandos basicos para la Iniciar y finalizar una sesion.
manipulacion del procesador.  Descripcién de la pantalla de trabajo. El alumno elaborara el mismo trabajo
Procedimiento de captura. con el procesador de texto, también
Almacenamiento de los datos (guardar o medirtiempo.
salvar).
Movimientos del cursor. El profesor solicitard a los alumnos el
Presentacion de la informacion  (titulos mismo texto  pero con diferentes
alineacion, tamafio y tipo de letra). caracteristicas.
Modificacion de la informacion (insercion y
sobre-escritura). Realizar una discusion grupal para
Impresion de |a informacion. evaluar las posibilidades de hacer esas
modificaciones con la maquina de
escribir.

El alumno realizar4 las modificaciones
.con el procesador.



¢) Bibliografia:

Basica.

1. Custodio, [;red aprende Informatica, México, Trillas, 1a edicion, 1991.

2. Delcerene, Rita, Arranque rapido de word perfect 6 para windows. México, Ventura ediciones, 1994.

3. Duffy, Tim, Introduccion a la Informatica. Grupo Editorial Iberoamericana, 1995.

4. Gookin, Dan, DOSpara inexpertos, México, Megabyte, la. edicion, 1992.

5. Long, Larry, Introduccidn a la Informética y al procesamiento de la Informacién. Prentice Hall, 1994.

6. Milan, Arliney Romén Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento de palabras. Editorial McGraw Hill, 1992
7. Norton, Peter, Toda laPC. N. Jersey USA, Prentice Hall, la. edicion, 1993.

8. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere saber sobre las computadoras personales pero teme preguntar. México, Trillas, la. edicién, 1991.
9. Padrwock, Gordon, Bay, Cilin, Word 6 para Windows; paso apaso. México, Printece Hall hispanoamericana, 1994.

Complementaria.

10. Barriga-Diaz, JesUs et al., Introduccién a la Computacién. Guiasy textos de Computo, Computo Académico, UNAM.
11. Borland International Inc., Quattro Pro for Windows., User's Guide. USA, 1993.

13. Freeman, A., Diccionario de Computacion. México, McGraw Hill, 1993.

14. Manual dd usuario Microsoft MS-DOS 6.x de Microsoft.

15. Manual de usuario de Word 6.0.

16. Manual de usuario Wordperfect.

17. Manual deusuario de D base.

18. Microsoft Corporation, Excel 5para Windows, Guia del usuario. México, 1994.



a) Segunda Unidad: Sistemade computo y terminologia basica.

b) Propositos:

Que @ alumno conozca los conceptos elementales de la informatica y de lo que son y hacen las computadoras, asi como sus limitaciones.
Que e alumno comprenda qué es un sistema de informacion y ubigue a una computadora dentro de éste.

HORAS CONTENIDO DESCRIPCION DEL CONTENIDO
Equipo central de la Unidad de memoria.
computadora.
Equipo periférico. Impresora, monitor, unidades de disco y ratén.

Alfanumérico, numeérico y teclas propias de la
Teclado. computadora.

Terminologia bésica.
Archivo, byte, PC, relacion entre disco y drive,
comando, directorio.

¢) Bibliografia:
Bésica.
1. Custodio, Fred aprende Informatica, México, Trillas, la. edicion, 1991.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
(actividades de aprendizaje)

El profesor explicara la importancia de
la memoria, hacer una comparacion
con lamemoria humana.

El profesor explicara la funcion que
desempefia cada uno de los dispositivos
periféricos.

El profesor explicard y verificara con
el programa procesador de texto, € uso
de las teclas especides en la
computadora.

El aumno investigara los conceptos
necesarios para la comprension y uso
de la computadora.

2. Delcerene, Rita, Arranque rapido de word perfect 6 para windows. México, Ventura ediciones, 1994.

3. Duffy, Tim, Introduccion a la Informética. Grupo Editorial |beroamericana, 1995.
4. Gookin, Dan, DOS para inexpertos. México, Megabyte, la. edicion, 1992.

5. Long, Larry, Introduccion a la Informatica y alprocesamiento de la Informacion. Prentice Hall, 1994,
6. Miléan Arline y Roman Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento de palabras. Editorial McGraw Hill, 1992.

7. Norton Peter, Toda la PC N. Jersey USA, Prentice Hall, la. edicion, 1993.

BIBLIOGRAFIA

8. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere saber sobre las computadoras personales pero teme preguntar. Meéxico, Trillas, la. edicion, 1991.
9. Padrwock, Gordon; Bay, Cilin, Word 6para windows; paso a paso. México, Printece Hall hispanoamericana, 1994.



Complementaria.

10.
11.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Barriga-Diaz, JesUs et d., Introduccion a la Computacion. Guiasy textos de Cémputo. México, Computo Acadéemico, UNAM.
Borland International Inc., Quattro Pro for windows, User's Guide. USA, 1993.

Freeman, A., Diccionario de Computacion. México, McGraw Hill, 1993.

Manual del usuario Micro. Soft MS-DOS 6.x de Microsoft.

Manual de usuario de Word 6.0.

Manual de usuario Word perfect.

Manual de usuario de D base.

Microsoft Corporation, Excel 5para Windows, Guia del usuario. México, 1994.



a) Tercera Unidad: Areas de aplicacion de las computadoras.

b) Propdsitos:

Que d alumno conozca las areas de aplicacion que tienen las computadoras en las distintas actividades del hombre.

HORAS CONTENIDO

7 IUtilizacion de la computadora en €
area de las Ciencias Naturales.

Utilizacion de la computadora en el

area de las Ciencias Sociales,
Econdmico-Administrativas y
Humanidades.

Utilizacion de la computadora en el
area de las ingenierias eindustria.

Otras areas de aplicacion.

¢) Bibliografia:
Basica.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO ESTRATEGIAS DIDACTICAS
(actividades de aprendizaje)

Como se utilizan las computadoras en la Fisica, Discutir en formagrupal, como cada
la Quimica y la Biologia, asi como areas una de las areas esta utilizando la
derivadas como la Medicina, la agricultura, etc. computadora.

La modelizacion y simulacion de fendmenos

naturales.

Utilizacion de las computadoras en labores: de El grupo realizara visitas guiadas a

publicidad, mercantiles, administracion, disefio, diferentes instituciones de

arte, educacion, etc. investigacion, administracion,
educacion, industria etc.

La computadora como objeto de estudio, EI profesor hara un cuadro sindptico

desarrollo y control de procesos entre otros. producto de la actividad anterior, en
la que los alumnos vieron como se
estan utilizando las computadoras.

Aqui se pueden incluir aplicaciones no El profesor mostrard programas de
contempladas en las anteriores, como las computo utilizados en las diferentes
aplicaciones militares 0 en el hogar etc. areas.

1. Custodio, Fred aprende Informética, México, Trillas, la. edicion, 1991.

2. Delcerene, Rita, Arranque réapido de word perfect 6 para windows. México, Ventura ediciones, 1994.

3. Duffy, Tim, Introduccion a la Informatica. Grupo Editorial Iberoamericana, 1995.

4. Gookin, Dan, DOSpara inexpertos. México, Megabyte, la. edicion, 1992.

5. Long, Larry, Introduccion a la Informética y al procesamiento de la Informacion. Prentice Hall, 1994.

6. Milan, Arliney Roman Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento de palabra. Editorial McGraw Hill, 1992,

BIBLIOGRAFIA



7. Norton, Peter, Toda la PC N. Jersey USA, Prentice Hall, la. edicién, 1993.
8. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere saber sobre las computadoras personales pero teme preguntar. México, Trillas, la. edicién, 1991.
9. Padrwock, Gordon, Bay, Cilin, Word 6 para windows, paso a paso. México, Prentice Hall hispanoamericana, 1994.

Complementaria.

10. Barriga-Diaz, JesUs et al., Introduccién a la Computacién. Guias y textos de COmputo. México, Computo Académico, UNAM.
11. Borland International Inc., Quattro Pro for windows, User's Guide. USA, 1993.

13. Freeman, A., Diccionario de Computacion. México, McGraw Hill, 1993.

14. Manual del usuario Micro. Soft MS-DOS 6.x de Microsoft.

15. Manual de usuario de Word 6.0.

16. Manual de usuario Wordperfect.

17. Manual de usuario de D base.

18. Microsoft Corporation, Excel 5 para Windows, Guia del usuario. México, 1994.



a) Cuarta Unidad: El sistemaoperativo de una computadora personal.

b) Propdsitos:

Que d alumno maneje informacion através del sistemaoperativo.

HORAS CONTENIDO

12 Sistema operativo MS DOS.

¢) Bibliografia:
Bésica.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

Comandos para mangjos de discos (format,

diskcopy, labdl).

Comandos para manejo de directoriand,
cd, tree).

Comandos para manejo de archivos (dir, del,

copy, rename).

Comandos de configuracién y operatividad

(cls, date, time, prompt, keyboard).

Cadigo ASCII.

1. Custodio, Fred aprende Informatica, México, Trillas, la. edicion, 1991.
2. Delcerene, Rita, Arranque rapido de word perfect 6 para windows. México, Ventura ediciones, 1994.
3. Duffy, Tim, Introduccién a la Informética. Grupo Editorial Iberoamericana, 1995.
4. Gookin, Dan, DOSpara inexpertos. México, Megabyte, la. edicion, 1992.

5. Long, Larry, Introduccién a la Informética y al procesamiento de la Informacion. Prentice Hall, 1994.

6. Milan, Arliney Réman Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento depalabras. Editorial McGraw Hill, 1992.
7. Norton, Peter, Toda la PC. N. Jersey USA, Prentice Hall, la. edicion, 1993.
8. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere sabersobre las computadoras personales pero teme preguntar. México, Trillas, la. edicion, 1991.
9. Padrwock, Gordon, Bay, Cilin, Word 6para windows, paso a paso. México, Prentice Hall hispanoamericana, 1994.

rd,

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
(actividades de aprendizaje)

Los dumnos realizaran préacticas en
computadora para la aplicacion de los
comandos internos y externos en la
administracion del sistemay manejo de
la informacion como:  redlizar
bisquedas de archivos, y copiar,
renombrar y borrar archivos.

Dar formato a discos de diferente
capacidad.

Organizar en directorios un grupo de
archivo.

Representar caracteres no incluidos en
el teclado.

BIBLIOGRAFA

7
10
1



6. Milan, Arline y Roman Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento de palabras. McGraw Hill 1992.

7. Norton, Peter, Toda la PC. N. Jersey USA, Prentice Hall, la. edicion, 1993.

8. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere saber sobre las computadoras personales pero teme preguntar. México, Trillas, la. edicién, 191
9. Padrwock, Gordon, Bay, Cilin, Word 6 para windows; paso a paso. México, Prentice Hall hispanoamericana, 1994.

Complementaria.

10. Barriga-Diaz, JesUs et a., Introduccidn a la Computacion. Guias y textos de Computo, Cémputo Académico, UNAM.
11. Borland International Inc., Quattro Pro for windows, User's Guide. USA, 1993.

13. Freeman, A., Diccionario de Computacion. México, McGraw Hill, 1993.

14. Manual del usuario Micro. Soft MS-DOS 6.x de Microsoft.

15. Manual de usuario de Word 6.0.

16. Manual de usuario Word perfect.

17. Manual de usuario de D base.

18. Microsoft Corporation, Excel 5para Windows, Guia del usuario. México, 1994.



4. BIBLIOGRAFIA GENERAL

Bésica:
Custodio, Fred aprende Informatica. México, Trillas, 1a edicion, 1991.

Delcerene, Rita, Arranque rapido de word perfect 6 para windows. México, Ventura ediciones, 1994.

Duffy, Tim, Introduccion a la Informatica. Grupo Editorial Iberoamericana, 1995.

El mundo de la computacion. Curso tedrico-préctico. Barcelona, Océano, 4 vols., 1a. edicion, 1988.

Flast, L., Lotus 1 2 3. México, McGraw Hill, 1990.

Gookin, Dan, PC para inexpertos. México, Megabyte, 1la. edicidn, 1993.

Gookin, Dan, DOS para inexpertos. México, Megabyte, la. edicion, 1992.

Long, Larry, Introduccion a la Informatica y alprocesamiento de la Informacion. Prentice Hall, 1994.

Milan, Arliney Roman Ramonita, Manual de Ejercicios de procesamiento de palabras. McGraw Hill, 1992.

10 Norton, Peter, Toda la PC. N. Jersey USA, Prentice Hall, 1a. edicion, 1993.

11. Nuncio, Reynaldo, Todo lo que usted quiere saber sobre las computadoras personales pero teme preguntar. México, Trillas, la. edicion, 1991,
12. Orilla, Lawrence, Introduccion al procesamiento de datos para los negocios. McGraw Hill, 1983.

13. Padrwock, Gordon, Bay, Cilin, Word 6 para windows; paso a paso. México, Printece Hall, hispanoamericana, 1994.
14. Pearson, R., Quickstart Excel version 5para Windows. Meéxico, Prentice Hall, 1993.

15. Sanders, Donald, Informatica, presente yfuturo. México, McGraw Hill, 1a. edicion, 1992.

16. Simpson, Alan, Tuprimera computadora. México, Megabyte, 1a. edicidn, 1993.

©O NI WN

Complementaria:

17. Barriga-Diaz, JesUs et d., Introduccién a la Computacion. Guiasy textos de Computo, Computo Académico, UNAM.
18. Borland International Inc., Quattro Profor windows, User's Guide. USA, 1993.

19. Fournier-Gonzalez Julioy Foumier-Garcia Ma. de Lourdes, Introduccion a la Informéatica. Grupo Noriega Editores, 1993.
20. Freeman, A., Diccionario de Computacion. México, McGraw Hill, 1993.

21. Manual del usuario Micro. Soft MS-DOS 6.x de Microsoft.

22. Manual de usuario de Word 6.0.

23. Manual de usuario Word perfect.

24. Manual de usuario de D base.

25. Microsoft Corporation, Excel 5 para Windows, Guia del usuario. México, 1994.

26. Person, P. 1-2-3 En el mundo de la estadistica. México, Macrobit, 1990.



5. PROPUESTA GENERAL DE ACREDITACION

a) Actividades o factores.

La participacion en clase debe fomentarse entre los alumnos, ésta puede conseguirse mediante las tareas e investigaciones  extraclase, de esta forma, los
alumnos, tendran los elementos para hacer intervenciones y aportaciones a grupo. La participacion de los alumnos, dependera principalmente de las
estrategias del profesor durante el desarrollo del curso. La actividad fundamental en esta asignatura, es la préactica con los equipos de computo, en virtud
de que e proposito general es que los alumnos, incorporen la computadora como una herramienta en sus actividades escolares y personales. Otro factor
importante para la acreditacion son los examenes, éstos deben ser un reflejo natural de la actividad préactica de los alumnos y deben ser disefiados de tal
forma que el estudiante vaya mas alla de la aplicacién de lamemoria.

b) Caracter de la actividad.
Dado el carécter de la materia tedrico-practico y de € numero limitado del equipo de computo, las practicas seran evaluadas en parejas y €l resto de
manera individual, a excepcion de la exposicién grupal de ciertos temas, en la que se evaluara a los alumnos participantes.

¢) Periodicidad.
Participaciones, préacticas, tareasy asistencias por cada periodo de evaluacion.
Examenes en cada unidad

d) Porcentaje sobre la calificacion sugerido.

Participacion en clase: 10%
Investigaciones: 20 %
Practica en e centro de computo: 40 %
Examenes: 30 %

100 %

6. PERFIL DEL DOCENTE

Caracteristicas profesionales y académicas que deben reunir los profesores de la asignatura.
Por su caracter interdisciplinario esta materia puede ser impartida por cualquier profesionista que tenga conocimientos y experiencias en informética o
computacion. Estos dos factores deberédn comprobarse con constancias de cursos tomados o dados, o bien con actividades relacionadas con las mismas.
Entre los cursos con que debe contar estan:

1) Cursos de carécter introductorio a la informatica o a la computacion.

2) Cursos de lenguajes de programacion.



3) Cursos de pagueteria de uso especifico.

4) Redes de computadoras.
Estos cursos deberdn ser equivalentes a los impartidos por las entidades de la UNAM, por gemplo: Direccion General de Servicios de Computo
Académico, Direccion General de Servicios de Computo para la Administracion, Facultad de Ciencias, Facultad de Contaduria y Administracion y
Facultad de Quimica, entre otras.



