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OBJETIVO GENERAL 
 
 
 
 
 
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Adquirir conocimientos básicos sobre el software en general y su aplicación en casos 
prácticos para la solución de problemas en su ejercicio profesional. 

1. El Alumno conocerá claramente que es un Software Especializado, lo que puede 
o no hacer, así como los fundamentos de los sistemas para la planeación de 
recursos de la empresa. 

2. Conocerá los diferentes paquetes diseñados para aplicaciones empresariales. 
3. Obtendrá un panorama amplio sobre el funcionamiento y aplicación de las hojas 

de calculo, con el fin de aprovechar sus aplicaciones de calculo, administración 
de datos, graficas y de mas aplicaciones.  

4. Desarrollará habilidades sobre el manejo de editores gráficos como herramienta 
para generar presentaciones de calidad. 



	  

CONTENIDO TEMÁTICO  
 
Modulo I. Introducción a la informática. 
 

1.1 Conceptos básicos de la informática.  
1.1.1 Introducción y conceptos básicos 

1.2 Fundamentos de la PC. 
1.2.1 Hardware 
1.2.2 Software 
1.2.3 Fundamentos de administración de archivos 
1.2.4 Fundamentos de redes de PC 
1.2.5 Fundamentos de Internet (World Wide Web) 
1.2.6 Fundamentos de correo electrónico 

1.3 Sistema Operativo  
1.3.1 Función 
1.3.2 Evolución 
1.3.3 Plataforma Windows 
1.3.4 Administración de Archivos y carpetas 
1.3.5 Administración de usuarios 

1.4 Microsoft Office 
1.4.1 Introducción general a Office.  

 
Modulo II. Procesadores de texto (Microsoft Word) 
 

2.1 Fundamentos de Word 
2.1.1 Introducción a Word 
2.1.2 Uso del espacio de trabajo de Word 
2.1.3 Cambiar la forma de ver un documento 
2.1.4 Crear, abrir y guardar documentos de Word 
2.1.5 Agregar texto 

2.1.5.1 Inserción de símbolos y caracteres externos 
2.1.5.2 Posición del punto de inserción. 
2.1.5.3 Edición del texto en el documento 

2.1.6 Formato eficaz en Word 
2.1.6.1  Dar formato directamente a un documento de Word 
2.1.6.2 Aplicación de estilos 
2.1.6.3 Dar formato a los documentos automáticamente 

2.1.7  Organización de texto mediante tablas, columnas y listas 
2.1.7.1 Organización de texto mediante tablas 
2.1.7.2 Agregar bordes y sombreados 

2.1.8  Revisión de documentos en Word 
2.1.8.1 Herramientas de revisión en Word 
2.1.8.2 Revisar la ortografía 
2.1.8.3 Revisar la gramática 



	  

2.1.8.4 Marcar el idioma 
 
 
Modulo III. Hoja electrónica de cálculo (Microsoft Excel) 
  

3.1 Fundamentos de Excel. 
3.1.1  Creación de una hoja de calculo 

3.1.1.1 Inicio y personalización de Excel 
3.1.1.2 Cómo introducir información 
3.1.1.3 Aspectos que debe conocer para salir de Excel 

3.1.2  Edición avanzada de una hoja de calculo 
3.1.2.1 Técnicas esenciales de edición 

3.1.3  Técnicas de Formatos 
3.1.3.1 Dar formato a celdas 
3.1.3.2 Cambio de ancho de columnas y alto de filas 
3.1.3.3 Menú Formato  

3.1.4  Organización de libros 
3.1.4.1 Administración de hojas de calculo y libros 

3.1.5  Procesamiento de números mediante fórmulas y funciones 
3.1.5.1 Creación de una formula. 
3.1.5.2 Uso de funciones integradas 
3.1.5.3 Análisis financiero mediante funciones 
3.1.5.4 Uso de nombres en funciones 

3.1.6  Creación de gráficas de datos 
3.1.6.1 Diseño de una gráfica 

 
Modulo IV. Procesador grafico (Microsoft Powerpoint) 
 

4.1 Fundamentos de PowerPoint. 
4.1.1  Técnicas fundamentales de PowerPoint 

4.1.1.1 La ventana de PowerPoint 
4.1.1.2 Vistas de PowerPoint 
4.1.1.3 Creación de una presentación 

4.1.2  Formato avanzado de presentación 
4.1.2.1 Formato de Texto 
4.1.2.2 Trabajar con colores y combinaciones de color 
4.1.2.3 Cambio de fondo 
4.1.2.4 Edición de diapositivas principales 

4.1.3 Adición de efectos especiales e hipervínculos 
4.1.3.1 Aplicar animación 
4.1.3.2 Crear hipervínculos y botones de acción 

 
Modulo V. Otras aplicaciones 
      5.1 Cmaptools 
      5.2 Editores de imágenes 



	  

      5.3 Otras aplicaciones 
 
 
                                                              
 
ESTRUCTURA CONCEPTUAL 
 

 
 
 
BIBLIOGRAFIA BASICA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INFORMÁTICA	  BÁSICA	  

Fundamentos	  de	  la	  PC	  
Sistema	  Operativo	  

Software	  de	  aplicación	  

• Hardware	  
• Software	  
o Administración	  de	  

archivos	  y	  carpetas	  
	  

• Función	  
• Evolución	  
• Administración	  
• Plataformas	  

o MS-‐DOS	  
o Windows	  

• Microsoft	  Office	  
o Microsoft	  Word	  
o Microsoft	  Excel	  
o Microsoft	  PowerPoint	  

• CMap	  Tools	  
• Editores	  de	  imágenes	  

	  

Pearsons O. (2010) Computer Concepts. CEGAGE Learning 
Gómez de Silva A. (2008) Introducción a la computación. CENGAGE Learning 
Durán L. (2007). El gran libro del PC interno. Alfaomega. 
Norton, P. (2006). Introducción a la computación. Mc.Graw Hill. 
Teaching Soft Group. (2011). Excel 2010. Curso Práctico. Alfaomega 
 



	  

 
BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA 
 

 
MODALIDAD DEL PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE 
 

 
 
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES QUE EL ALUMNO DEBE ADQUIRIR 
 

 
 
 
CAMPO DE APLICACIÓN PROFESIONAL DE LA ASIGNATURA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MATERIALES DE APOYO ACADEMICO 
 
 
 
 
 
 
 
EVALUACIÓN DEL CURSO 

Explicativo, Laboratorio, Internet, Correo Electrónico, Resolución de ejercicios, 
Exposición del maestro, Programas de aplicación, Medios Didácticos, Audiovisuales. 

En la actualidad el uso de computadoras personales, programas y nuevas 
tecnologías resultan imprescindibles para cualquier profesionista. Hoy en día la 
computadora se ha convertido en un instrumento de trabajo y comunicación muy 
valioso. Es por esto la necesidad de que sepan utilizar las diferentes herramientas 
que aporta la informática, para el buen desarrollo profesional. 
 

Pintarrón 
Lap Top 
Cañón 

 
 

 
 
 
 

 



	  

 
 
 
 
 
 
 
PERFIL DEL DOCENTE: 
 
 
 
 
 
 
 

ü 1 examen departamental    20 
ü Tareas      20 
ü Prácticas      20 
ü Investigación                                                     20 
ü Exámenes parciales                                          20 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
El docente de esta materia deberá  ser un profesionista con formación en las áreas 
de la computación, comunicaciones o informática; capaz de motivar a la investigación 
y creación de  conocimiento, con habilidades para transmitir sus conocimientos y 
enseñar de forma interactiva propiciando en los alumnos el autoaprendizaje. 

 
 


