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PLAN DE ESTUDIOS: 2011 - CUARTO TRIMESTRE
CURSO: INFORMATICA APLICADA
VERSION VIGENTE PARA EL CICLO: ENERO-MARZO/16, ABRIL-JUNIO/16, JULIO-SEPTIEMBRE/1E Y OCTUBRE-DICIEMRE/16
OLTIMA FECHA DE REVISION: ENERO-MARZO /16

DESCRIPCION:

El curso de tecnologia aplicada reune los conocimientos adquiridos en los primeros trimestres de la carrera, para darle un enfoque practico y real. Este curso permite
que el estudiante ponga a prueba sus habilidades y destrezas en el uso de la computadora, como una herramienta que le ayuda a resolver sus actividades cotidianas
de forma eficiente y funcional. Se le proporcionan las gquias de investigacion para un mejor aprovechamiento del mismo.

OBJETIVOS OEL CURSO:

Al terminar el curso, el alumno estard en capacidad de:

1. Aplicar sus conocimientos a soluciones practicas en las empresas, utilizando el enfoque de soluciones integradas.

2. Aplicar herramientas de software para comunicarse, para el disefo, administracion, presentacion y busqueda de informacion. (Office 2010).
3. Identificar, disefar y crear diagramas basicos de flujo, administrativos y redes (tecnologia y procesos) usando herramientas de software.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Cursos de Paquetes de Software 1, 2 y 3.

“Estos requisitos académicos no son obligatorios; sin embargo el alumno puede llevar este curso dado que el plan de estudios del programa IDEA es abierto, pero no
se trataran los temas del curso anterior y se le recomienda estudiar los contenidos para una mejor comprension.” (Capitulo VI, Articulo 47 del Reglamento Académico
de IDEA).

METODOLOGIA:

LLa modalidad de este curso serd la tutoria. Las actividades a tratar en cada una de las sesiones, requieren que el estudiante haya leido y practicado lo referente al tema
durante la semana, de tal manera que en su tutoria pueda desarrollar un laboratorio que permita verificarlo y determinar donde se encuentran los puntos de mayor
dificultad, para un mejor aprovechamiento del contenido.

Duracion: 10 Sesiones de Tutorfa de 2 horas cada una, impartidas en el laboratorio de computacion con acceso a internet y Office 2007 / 2010.
Implicacién de horas de estudio personal: 4 horas y 10 minutos a la semana. 50 minutos diarios (5 dias)

EVALUACION:

(Casos de Aplicacion y exdmenes cortos) 30 Puntos
*Examen parcial 30 Puntos
Zona 60 Puntos
**Examen final 40 Puntos
Total curso 100 Puntos

+ Para tener derecho a punteo en los casos de aplicacion, su solucion debe estar en un 50% como minimo.
* El tutor debe enviar su evaluacién a la Coordinacidon Académica del Area para su autorizacién.
(Informacion establecida en el Documento NYP-IDEA).
** Examen final centralizado elaborado por la Coordinacion Académica del Area ( Semana 10),
el tutor es el responsable del corrimiento y calificacién de la evaluacidn.

NO EXISTE EXONERACION DE EXAMEN FINAL. (Informacion establecida en el Documento NYP-IDEA).

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA: -
Estos son los libros que ya

» Paquetes de Software 1, 2 y 3. Lopez Pacheco, Rosaling, Licenciada. IDEA. posee de los trimestres 1 al 3
Se prohibe Ia reproducciéon parcial o total de la bibliografia. (Informacion establecida en el Documento NYP-IDEA) de su plan de estudios 2011.

OBSERVACIONES:

Informacion establecida en el Documento NYP-IDEA:

- Toda actividad debe regirse por las fechas establecidas en el calendario, los trabajos entregados después de la fecha correspondiente, cuya recepcion queda a
discrecion del tutor, pierde como minimo el 50% del valor total.

+ La cardtula debe incluir: titulo del trabajo, nombre completo, no. de carné, centro de estudios, dia y hora en que recibe la tutorfa, fecha en que entrega Ia tarea y
nombre del tutor. Para la entrega de tareas referirse a la quia para la elaboracion y presentacion de trabajos escritos.

+ No se aceptaradn trabajos hechos a mano vy se restard puntos por deficiencias ortograficas, utilizar solo letras mayusculas o un tamano de letra mayor de 12 puntos.

- La bibliografia no puede ser modificada por el tutor o administrador del centro de estudio.

+ No se realizard ninguna prueba parcial o final en otra fecha que no sea la establecida.

- Es indispensable que lea detenidamente el material que corresponde a cada dia de clase, ya que le ayudard a una comprension mas profunda del curso

- El curso si tiene la opcion de realizar examen de suficiencia; el cual debe aprobarse con 80 puntos como minimo.

« El alumno recibirad en la sexta semana su zona parcial y en la novena semana el punteo total acumulado como zona.

+ “Todos estos temas son obligatorios de impartir si el tutor no imparte alguno, el alumno debe notificar a direccionacademica.idea@qalileo.edu. Recuerde que estos
temas le servirdn para los exdmenes finales.”
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DOSIFICACION DEL CURSO

Tutor:

INFORMATICA APLICADA

Hora:

CEL

Que el alumno: + Cambios en las diferentes versiones de Office al « Entrega del programa del curso.
- Comprenda la importancia de la tecnologia migrar de 2003 hacia 2007 y 2010. « Presentacion del curso y diagnostico
: i & icacid i - Importancia de la presentacion: « Ejercicio semanal preparado por coordinacion.
o1 Entorno @ Introduceén (| ¥ v aplicacion en su trabajo y actividades - QUE es U presentacion. - Entrega al alumno del Caso de Aplicacion 1.
del curso cotidianas. . » « Elementos de una presentacion « Prueba y muestra del nuevo entorno de las
» Comprenda la importancia de una presentacion - : aplicaciones en 2010.
Y en el ambiente laboral. *+ Uso de plantillas y p_atrones.
+ Utilice  Microsoft Power Point®  para la * Manejo y uso de objetos dentro de I
oa Presentaciones solucion eficiente de 1 caso de posible uso en presentacion y ) + Semana 2. Dudas del Caso de Aplicacion 1
su ambiente de trabajo. + Pasos para Ia creacion de 1 video corto. - Ejercicio semanal preparado por coordinacion.
- Utilice los elementos adecuados para el + Efectos y formatos finales de salida en una « Entrega al alumno del Caso de Aplicacion 2.
desarrollo de una presentacion profesional. presentacion
*Introducir al alumno en el proceso de la : o
) creacién de diagramas usando herramientas || . iy : : + Uso del software DIA y OpenOffice Draw.
o3 Diagramas disponibles en el mercado. Para identificar Creacion de diagramas de flujo, redes y + Ejercicio semanal preparado por coordinacion. Caso de
) p» ; ! - . administrativos. .p tar dudas del C de Aplicacion 2 Aplicacion 1
disenar y crear un diagrama basico utilizando resentar dudas del Laso de Aplicacion 2.
software.
* Tablas de Contenido.
oy - Utilice  Microsoft Word® para la solucion « indices. B By
Procesador de eficiente de actividades relacionadas con su || « Configuraciones de algunas opciones de Word + Ejercicio semanal preparado por COOF_d"”aC'O”' Actividad 1
Y Palabras ambiente de trabajo. (Archivo, opciones, quardar, avanzadas). Anclar + Presentar dudas del Caso de  Aplicacion 2. caso de
+ Aplique el concepto de envio de informacion archivos y carpetas usados recientemente, etc. + Presentar solucion del Caso de Aplicacion 2 Aplicacién 2
multiple de forma automatizada en forma || « Combinacion de correspondencia usando, Word*
o5 profesional. con Access” y Word con excel”
*Solo como base de datos
. + Evaluar los conocimientos adquiridos para esta + Examen Parcial - Actividad 2
1] Examen Parcial parte del curso, +Temas de la semana 13 la 5 « Entrega al alumno del Caso de Aplicacién 3. caso de
* Entrega zona parcial. Aplicacion 2
+ Utilice Microsoft Excel® para la solucion y ) y ) )
efectiva de 2 casos de posible uso en su || *Integracion de informacion a traves de vinculos, + Aviso de fecha de evaluacion
ambiente de trabajo concatenacion o busquedas. « Ejercicio semanal preparado por coordinacion.
o7 j t i6 by d jerci | d di 5
-Haga uso de las diferentes funciones que || * Graficos. + Presentar dudas del Caso de Aplicacion 3
posee Ia hoja electrénica para dar solucion - Tablas dindmicas « Entrega al alumno del Caso de Aplicacion 4.
a situaciones cotidianas de manejo de || *Subtotales.
informacion « Filtros automaticos y avanzados.
. L . i « Automatizar procesos usando mMacros. |
HOJaS Electrénicas Cono;ca y aplique los procedimientos _(,je . D . . P « Ejercicio semanal preparado por coordinacion. C d
manejo, busqueda vy filtrado de informacion «» Funciones principales de |a hoja electronica: . - : 3so de
[1]:] 10, y N o N . « Presentar solucion del Caso de Aplicacion 3. Aplicacién 3
en una hoja electronica. Sumar.si”, “Contar.si”, "Buscarv / consultav”, . Examen Corto semana 8. plicacion
*Haga uso de las herramientas béasicas de “"Bdextraer, etc. (Se mencionan algunas de
analisis. referencia).
Genere documentos impresos de forma || *Diseno de formatos. y
: . . ; ” ; i « Presentar dudas del Caso de Aplicacion 4. Caso de
o3 profesmna! y h@cwendo uso apropiado de los Configuracion del documento e impresion de - Ejercicio semanal preparado por coordinacion. Aplicacion 4
recursos disponibles. resultados.
Examen Final + Que el alumno ponga en practica el contenido . * Presentar solucion del Caso de Aplicacion 4
10 Centralizado por la Hojas Electrénicas. Examen Final « Ejercicio semanal preparado por coordinacion.
Coordinacidn del Area » Entrega de zona final acumulada por el alumno




