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A) CURSO
Clave i Asignatura )
5887 INTRODUCCION A LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Horas de teoria Horas de practica Horas trabajo - Horas
. A Créditos
por semana por semana adicional estudiante Totales
0 5 0 5 80
B) DATOS BASICOS DEL CURSO
IEA M IMA IME Ll
Nivel: I
Tipo
(Optativa, Obli .
atoria
Obligatoria) 'gaton
Prerrequisito: NA
Clasificacion
CACEI: CB

C) OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Al finalizar el curso el estudiante sera capaz de:

El alumno seréa capaz de utilizar y aplicar las Tecnologias de Informacion y Comunicacién (TIC), a través del programa MS-
Office, como una herramienta para la expresién y comunicacion, la investigacion, el trabajo cooperativo y para tareas de
presentacion y manejo de datos.

D) CONTENIDOS Y METODOS POR UNIDADES Y TEMAS

UNIDAD 1.- Procesadores de Textos 16 h
Objetivo El alumno seréa capaz de aplicar formatos a diferentes documentos para editarlos a través de las

Especifico: | herramientas basicas y avanzadas del procesador de texto Word.

1.1. Introduccion a los procesadores de textos

1.2. Manejo de documentos

1.3. Presentacion del documento (formato)

1.4. Herramientas de edicion

1.5. Manejo de tablas

1.6.  Manejo de objetos

1.7.  Combinar correspondencia

1.8. Edicién avanzada

1.9. Manejo de publicaciones

1.10. Formularios

1.11. Macros

Lecturas y otros recursos | Tytoriales Microsoft
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Métodos de ensefianza o Trabajar de forma convencional con exposicién del profesor.

o Trabajo en equipo o individual en ejercicios practicos o utilizacion de software.
o Elaboracién del Proyecto Parcial

Actividades de Ejercicios de herramientas vistas en clase con el software de la unidad
aprendizaje

2. UNIDAD 2.- Presentaciones Efectivas \ 16 h
Objetivo El alumno seré capaz de utilizar las herramientas para la creacion de presentaciones aplicando
Especifico: | caracteristicas de sonido y movimiento a la proyeccién
2.1. Introduccion al Power Point
2.2. Formatos personalizados
2.3. Agregar efectos especiales
2.4. Insertar objetos
2.5.  Animaciones
2.6. Manejo de presentaciones
2.7. Hipervinculos
2.8. Presentaciones Web

Lecturas y otros recursos | Tytoriales Microsoft

Métodos de ensefianza o Trabajar de forma convencional con exposicion del profesor.
o Trabajo en equipo o individual en ejercicios practicos o utilizacion de software.
o Elaboracién del Proyecto Parcial

Actividades de Ejercicios de herramientas vistas en clase con el software de la unidad
aprendizaje

3. UNIDAD 3.- Manejo de Bases de Datos 16 h
Objetivo El alumno seréa capaz de utilizar Microsoft Excel, aprovechando las nuevas funciones desarrollando
Especifico: | trabajos complejos.
3.1, Introduccién a las Hojas de Calculo
3.2. Formatos
3.3. Formulas y funciones
3.4. Edicion de hojas de célculo
3.5. Gréficos
3.6. Disefo de hojas de calculo
3.7. Herramientas para el manejo de listas de datos
3.8. Intercambio de informacién con otras aplicaciones
3.9. Automatizacion de procesos con macros

Lecturas y otros recursos | Tytoriales Microsoft

Métodos de ensefianza o Trabajar de forma convencional con exposicion del profesor.

o Trabajo en equipo o individual en ejercicios practicos o utilizacion de software.
o Elaboracién del Proyecto Parcial

Actividades de Ejercicios de herramientas vistas en clase con el software de la unidad
aprendizaje

4. UNIDAD 4.- Programacion de Macros en Excel y Power PIVOT (16 h
Objetivo El alumno sera capaz utilizar Excel Avanzado a través de macros y herramientas de anélisis VBA y Power
Especifico: | Pivot .
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4.1. Excel Avanzado

4.2. Datos Externos

4.3. Tablas y Gralficos Dinalmicos

4.4. \Visualizacioln de la hoja y compartir el libro
4.5. Formularios

4.6. Automatizacioln de Tareas

4.7. Introduccion de Power Pivot para Excel
4.8. |Interfaz de Usuario

4.9. Crear un libro de Power Pivot

4.10. Crear relaciones

4.11. Crear informes de tablas y graficos dinamicos
4.12. Crear calculos en Power Pivot

Lecturas y otros recursos | Ty toriales Microsoft

Métodos de ensefianza o Trabajar de forma convencional con exposicion del profesor.

o Trabajo en equipo o inidvidual en ejercicios practicos o utilizacion de software.
o Elaboracién del Proyecto Parcial

Actividades de Ejercicios de herramientas vistas en clase con el software de la unidad
aprendizaje

5. UNIDAD 5.- Programacién en POWER BI (16 h
Objetivo | Aprendera a trabajar con el software de Power B, realizara consultas, modelos tabulares, funciones Dax.
Especifico:

5.1. Introduccién al Power Bl

5.2. Origenes de datos

5.3. Modelado de datos

5.4. Formulas y funciones dax
5.5. Visualizaciones

5.6. Formato y disefio

5.7. Publicacion y uso compartido

Lecturas y otros recursos | Tytoriales Microsoft

Métodos de ensefianza | e Trabajar de forma convencional con exposicion del profesor.

 Trabajo en equipo o inidvidual en ejercicios practicos o utilizacion de software.
o Elaboracién del Proyecto Parcial

Actividades de Ejercicios de herramientas vistas en clase con el software de la unidad
aprendizaje

E) ESTRATEGIAS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Otras actividades
académicas requeridas

F) EVALUACION Y ACREDITACION

Forma de Evaluacion y

Evaluacion: Periodicidad . . Temas a Cubrir
Ponderacion Sugerida
20% Ponderacion para
. evaluacion ordinaria.
Sesién 16

1er. Evaluacion Parcial Unidad 1
Proyecto Parcial sobre
herramienta vista: 50%
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Tareas y actividades: 30%
Participacion: 20%
20% Ponderacion para
evaluacion ordinaria.
Proyecto Parcial sobre
2° Evaluacién Parcial Sesion 32 herramienta vista: 40% Unidad 2

Tareas: 20%
Ejercicios practicos 40%

20% Ponderacion para
evaluacion ordinaria.

Proyecto Parcial sobre .
herramienta vista 40% Unidad 3
Tareas: 20%

Ejercicios practicos 40%

3er. Evaluacion Parcial Sesion 48

20% Ponderacion para
evaluacion ordinaria.

4a. Evaluacién Parcial Sesion 64 Proyecto Parcial sobre Unidad 4
herramienta vista 40%
Tareas: 20%
Ejercicios practicos 40%
20% Ponderacion para
evaluacion ordinaria.

5a. Evaluacién Parcial Sesion 80 Proyecto Parcial sobre Unidad 5
herramienta vista 40%
Tareas: 20%

Ejercicios practicos 40%

100% (Promedio de las

Evaluaciones Parciales)

Evaluacion Final Ordinario

Otra Actividad:
o Semana 17 del 100% Examen escrito o ,

Examen Extraordinario semestre en curso teorico practico 100% Temario
De acuerdo a 0 .

Examen a titulo programacion de 100,[/0, Exame{n t? scrito 100% Temario

Secretaria Escolar eorico practico

De acuerdo a 0 .

Examen de regularizacién programacion de 100% Examen escrilo 100% Temario

tedrico préactico

Secretaria Escolar

G) BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS INFORMATICOS

Textos basicos
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1. Collie, R., & Singh, A. (2021). Power Pivot and Power Bl. Editorial Tickling
Keys, Incorporated.

2. Barton, J. (2021). Microsoft Office 365. ISBN: 9798370708879.

3. Bisbé York , A. (2022). Curso de Power BI. Editorial Anaya Multimedia.

4. Rad, R., & Etaati, L. (2021). Mastering Power Query in Power Bl and Excel.
Editorial RADACAD Systems Limited.

Textos complementarios

1. https://www.office.com
2. https://powerbi.microsoft.com

Software: MS- Office (Word, Excel, Power Point) , Power Pivot, Power B
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