CARTA DESCRIPTIVA

I. Identificadores de la asignatura

Instituto: ICSA Modalidad: Presencial
Departamento: Humanidades

Créditos: 8
Materia: TALLER DE RECURSOS INFORMATICOS
Programa: Licenciatura en Historia Caracter: Obligatoria
Clave: HUM982900

Tipo: Taller
Nivel: Principiante
Horas: 64 Teoria: 20% Préactica: 80%
Il. Ubicacion
Antecedentes:
N/A Clave
Consecuentes: Técnicas de investigacién historica Clave: CIS 500799
Ill. Antecedentes

Conocimientos: Las partes de un texto; reglas de puntuacion y de ortografia; estadisticas
bésicas.

Habilidades: Manejo basico de un equipo de computo; comprensién del inglés basico;
navegacion en la red.

Actitudes y valores: Honestidad académica, autocritica, responsabilidad, respeto, disposicién
para el aprendizaje. Puntualidad.

IV. Propositos Generales

Conocer e intentar dominar las posibilidades de trabajo que brinda el equipo de co6mputo como
herramienta para la mejor realizacion de trabajos escolares, presentacion de informes,
exposiciéon de proyectos y ordenamiento de la informacion.

V. Compromisos formativos

Intelectual: Retomar la tecnologia como una herramienta primordial (pero no exclusiva) para la
expresion cotidiana de las ideas.

Humano: Aprovechar al maximo la tecnologia informatica, evitando depender de ella.
Social: Potenciar los usos de la tecnologia para la difusion del conocimiento.

Profesional: Aprender a estar al tanto de las novedades en tecnologia informética con la
finalidad de valorar sus posibilidades para el desarrollo del conocimiento y su divulgacion.

VI. Condiciones de operacion




Mesas, pizarrén, pantalla

Terminales individuales

Espacio: Aula centro de cémputo

Laboratorio: Centro de computo Mobiliario:
Poblacién: 20 maximo

Material de uso frecuente: Equipo:

Libros y fotocopias de los textos.
Borrador, marcadores para pizarron.

Condiciones especiales: Silencio en el edificio y sus alrededores.

de trabajo, cafion, laptop

VII. Contenidos y tiempos estimados

Temas

Contenidos (nimero de sesion)

Actividades

I. Introduccién al
curso.

Il. Microsoft Word

Definiciones: procesador de textos, hoja de
célculo, base de datos, presentador de
diapositivas, pagina web.

Formato del texto

Formatos de documentos, secciones y parrafos
Alineacién y sangrias

Espaciado, tabuladores

Estilos

Cambios de formato

Columnas de texto

Encabezados y pies de pagina (headers y
footers)

Numeracién de paginas

Insercion de notas a pie de pagina

Formato de caracteres

Impresion de documentos

Numeracion de titulos o apartados
Numeracion automética

Insercion de numeros de pagina

Numeracion de tablas, figuras y otros elementos
Numeracioén de ecuaciones y férmulas en
documentos cientificos

Referencias cruzadas

Otras posibilidades de Word

Tablas

indices y tablas de contenido

indices por palabras o por conceptos
Creacion de indices

Creacion de entradas de indice

Compilacién de un indice simple
Actualizacion, remplazo o borrado de un indice
Insercion de objetos

Busqueda y sustitucion de texto

Editor de ecuaciones

El programa Word Picture

Insercion de marcos (frames) y cajas de texto
(text box)




I1l. Microsoft Excell

Documentos maestros

Edicion para la web

Creacion de una pagina web

Copia de la pagina web a otra ubicacién
El archivo html

Diccionarios

Revisién ortografica

Revisién automatica de la ortografia del
documento

Revision de la gramética

Revision de documentos por otras personas
distintas de su autor

¢, Qué mas cosas puede hacer Word?

Barra de titulo

Barra de menus

Barra de herramientas

Barra de referencia

Barra de nombre del documento abierto
Barra de estado

Utilizacién basica de una hoja de célculo
Hojas de célculo de un libro de trabajo
Seleccibn y activacion de celdas
Introduccién de datos

Introduccién de datos en una celda
Introduccién de datos en un rango de celdas
Insercion de filas, columnas y bloques de celdas
Borrado de celdas

Mover y copiar celdas

Referencias y nombres

Referencias absolutas, relativas y mixtas
Nombres de celdas y de conjuntos de celdas
Foérmulas y funciones

Introduccién de formulas

Asistente de funciones (function wizard)
Edicién de funciones

Proteccion de celdas y hojas de calculo
Formatos en hojas de célculo

Altura de filas y anchura de columnas
Barra de herramientas de formateado
Definicién de esquemas y vistas
Creacion y borrado de un esquema
Visualizacién de un esquema

Creacion y gestion de vistas

Filas y columnas que se ven siempre
Creacion de diagramas y de graficos
Asistente para gréaficos

Seleccién de objetos gréficos

Barra de herramientas grafica

Graficos combinados

Listas y bases de datos

Introduccién de datos en una lista




IV. Access

V. Power Point

Ordenacion de datos

Busqueda de registros

Ficha de datos

Filtros autométicos

Impresién de hojas de célculo con Excel
Opciones generales de la pagina: page
Margenes de la pagina: margins
Encabezamiento / pie de pagina: header/footer
Impresion de la los datos: sheet

Evitar problemas: auditing

Utilizacién del help de Excel

¢, Qué es una base de datos?

Iniciar Access — creacién de la primera base de
datos - introducir datos

Objetivos de una base de datos

Relaciones

Introduccion de datos - afiadir, modificar, borrar
registros - ancho de columnas - buscar datos -
ordenar los datos - crear una copia de la tabla.
Consultas - consultas con criterios - expresiones
Campos calculados - consultas de creacién de
tablas

Compactacion de bd - réplicas de bd
Introduccién a sql - contrasefias - acceso por
usuarios - crear archivos mde - access e internet.
Hipervinculos - importar y exportar en html
Trabajo con sub-formularios — utilizacién de listas
desplegables

Crear diapositivas y agregar texto.

Elegir un disefio de diapositiva, insertar una
imagen y aplicar un tema.

Cambiar el tamafio y la posicién de los
elementos de la diapositiva.

Dar formato a imagenes, formas y otro contenido
de las diapositivas

Crear notas de orador para usarlas durante la
presentacion.

Compartir el archivo de presentacion para su
revision.

Imprimir documentos y prepararlos para la
presentacion.

Conversion de documentos a PDF
Edicion de documentos PDF
Navegacion en la red
Metabuscadores




VIIIl. Metodologia y estrategias didacticas

A partir de que el profesor plantea problemas que puedan o deban resolverse con medios
informaticos, los alumnos, de manera individual o colectiva, deberan proponer soluciones dentro de
las posibilidades que brindan los distintos paquetes de procesamiento de la informacion. De

manera colectiva se llegara a una conclusion que marque la manera mas conveniente de trabajar

con estas herramientas.

IX. Criterios de evaluacién y acreditacion

a) La calificacion: La calificacién minima aprobatoria es de 7.

b) La acreditacién: No tener mas de siete inasistencias a clase; presentar los examenes
parciales; entregar trabajo final. Dos retardos equivalen a una inasistencia, retardo a partir de los
veinte minutos después del inicio de la sesién o retirarse antes de su finalizacion.

¢) La evaluacion:

Concepto %
Evaluaciones Parciales 40
Trabajo final 20
Participacion en clase 20
Total 100
X. Bibliografia

Lecturas de referencia

“Office: help and how-to”, en http://office.microsoft.com/en-us/support
Wang, Wally. Office 2010 for Dummies. Hoboken, Wiley, 2010.

X. Perfil deseable del docente

- Experiencia en la elaboracién de textos académicos enviados a la consideracién de editores de
libros y revistas cientificas.

- Experiencia en la elaboracién de bases de datos para uso en la investigacion cientifica dentro
de las ciencias sociales y las humanidades.

- Experiencia en la elaboracién de analisis de datos en hojas de célculo.

- Experiencia en la formulacién de presentaciones de diapositivas electronicas para su utilizacion

en la capacitacion, la docencia y la explicacion de proyectos.

SE PROPONE QUE ESTE TALLER SEA IMPARTIDO POR AL MENOS CUATRO PROFESORES DIFERENTES, DE
ACUERDO A SUS EXPERIENCIAS Y HABILIDADES PROPIAS PARA REDUNDAR EN UNA MEJOR CAPACITACION
DEL ALUMNO.

XI. Institucionalizacién
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