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1. DATOS INFORMATIVOS

1.1. Nombre de la Asignatura : Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
1.2. Codigo de la Asignatura : EGAD-211
1.3. Numero de créditos : 3 créditos
1.4. Caracter de la Asignatura : Teorico - Practico
1.5. Ciclo Académico : II ciclo
1.6. Tota de horas : 4 horas
1.6.1. Horas de teoria : 2 horas
1.6.2. Horas de practica : 2 horas
1.7. Prerrequisito : Ninguna
1.8. Total de Semanas : 17 semanas.
2. SUMILLA

Es una asignatura obligatoria de caracter tedrico y practico; pertenece al area de
Estudios Generales; en la asignatura se podran comprender los conceptos de
planificar, implementar y gestionar el uso de las tecnologias de informaciéon y
comunicacion de una organizacion, a partir del analisis de sus requerimientos.
Teniendo en cuenta los criterios de calidad, seguridad y ética profesional
propiciando el trabajo en equipo.

3. COMPETENCIAS

Los participantes navegaran en la interfaz de Windows utilizando al maximo su
potencial de este Sistema Operativo, asi como tendran un dominio de Microsoft
Word en la elaboracion de sus escritos, vinculados a MS Excel en la planificacion
de costos y fechas, finalmente MS PowerPoint como una herramienta que facilitara
la exposicion de sus Teorias.

4. PROGRAMACION ACADEMICA



I UNIDAD
ENTORNO DE WINDOWS

Capacidades: Uso correcto del Sistema Operativo y su diferencia con los
Programas.
N° N° N° CONTENIDOS %
Semana Sesion Horas CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL Avance
Descripcion
31 2h Fundamentos de detallada de Tomg de'
. . conciencia del
Windows 10, Windows. rol de una PC
Sistema Identificando la
1 ) . . como
Operativo, diferencia de .
. . herramienta
32 2h Reconocimiento sistema id
. en su vida
de Hardware operativo y .
profesional.
programas.
Trabajando con Definir la forma
Archivos de crear Reconocer el
S1 2h ’ carpetas, explorador de
Carpetas, . ;
organizar los Windows y
Explorador de .
9 Windows. Copias archivos y crear con
» ~OP actualizar responsabilid
de seguridad,
Instalar software a ad las caretas
S2 2h . Y través del link y organiza
desinstalar ) A
desinstalar e sus archivos.
programas .
instalar.
.. Expli .
Configuracion xpucar Ubicarse en el
S1 2h . métodos de .
regional y de . tiempo y
s ingreso al .
idioma, . espacio y
3 confi . sistema y .
guracion de . gestionar una
ubicar los
S2 2h teclado, fecha y correcta
. segmentos de ) .
hora del sistema .. configuracion.
configuracién
Fundamentos de Identificar la Describe la
S1 2h Microsoft Word, interfaz de MS . .
importancia
procesador de Word, de 1a cinta
4 texto, descripcion desplazarse en .
Ribbon y cada
de la pantalla de las barras de una de sus
S2 2h trabajo, elementos | acuerdo a la )
. . funciones.
de la interfaz. necesidad.
Gestion de
S1 2h .do.c1'1mentos, Descripcion Diferencia las
iniciar Word, crear . .
sucinta de la unidades de
documentos, ) ;
barra de menu, almacenamien
S grabar, lugar de .
. las pestanas y to de datos,
almacenamiento, cada uno de los | internas
S2 2h compatibilidad y
. comandos. externas.
con sistemas
anteriores.
Primer avance
S1 2h del informe de
6 investigacion. 33.34%
S2 2h PRIMERA EVALUACION PARCIAL




Capacidades:

Elaboracion de documentos,
correctamente las herramientas del programa MS Word.

II UNIDAD
PROCESADOR DE TEXTO

Perfiles de Proyectos utilizando

N° N° N° CONTENIDOS %
Semana Sesion Horas CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL Avance
Tipos de vista del | Realizar la | Formatea el
documento, edicion de una | contenido de
S1 2h edicibon de un | pagina, con | los
documento, ayuda de los | documentos
7 copiar, cortar, | comandos y destaca
pegar con mouse y | realizar el | visualmente
S92 2h teclado. propésito un aspecto
deseado. profesional.
Deshacer y | Reconocer los | Diferencia la
S1 2h rehacer, caracteres | comandos de | forma de
no imprimibles y | las pestanas | utilizar las
8 reemplazo de | encargadas de | herramienta
S2 2h texto. la gestion de | s de Word.
remplazo.
Definir fuente, | Ubicado el | Identifica la
tamano, estilo, | comando se | pestana
S1 2h subrayado, efectos | procede a | encargadade
9 de texto, super y | realizar los | realizar estas
subindice, cambios de la | actividades,
S2 2h contornos y | fuente en todos | con mucha
grabado. sus aspectos. precision.
Correccion Realiza Visualiza los
ortografica correcciones errores
automatica, gramaticales y | ortograficos
S1 2h revision manual, | de ortografia en |y/o
configuracion, forma visual a | gramaticales
10 bordes estilo, | traves de la | en pantallay
ancho. vista previa. corrige en
S2 2h

forma
profesional.




Alineacion de | Distribuir Toma
parrafos, contenidos en | responsabili
S1 2h tabulaciones, forma uniforme, | dad al
sangrias, vifietas, | organizar momento de
encabezados y pie | informaciéon con | distribuir el
de paginas. ayuda de | contenido en
11 encabezados. informacion
en una
pagina u
S2 2h hoja de
trabajo.
Segundo avance
S1 2h | del informe de
12 investigacion.
S2 2h SEGUNDA EVALUCION PARCIAL

66.67%

IIT UNIDAD

DISENANDO DOCUMENTOS CON MS WORD

Capacidades: Elaborar documentos con todos los procedimientos profesionales

N° N° N° CONTENIDOS %
Semana Sesiéon | Horas CONCEPTUAL PROCEDIMENTAL ACTITUDINAL Avance
Redactar Usar el Inserta
documentos como comando de imagenes de
S1 2h hoja de vida, ficha | insertar toda indole,
13 personal, listado imagenes dandole un
S2 2h de personal, predisenadas, aspecto
ilustracion de externas o a perfecto.
imagenes. modo de
captura.
Vista de MS Excel, | Describir e Navega en
caracteristicas de interpretar la forma
S1 2h la barra de interfaz de MS solvente
herramientas, Excel con sus entre la
14 libro de trabajo y respectivas cinta
respectivas hojas. utilidades. Ribbon,
) oh barras de .
desplazamie

nto y celdas.




Administrar el Ubicacién a Ingresa
S1 2h formato a los nivel de datos y
elementos de la columnas administra
hoja de calculo, (literal), filas una hoja de
15 S2 °h datos ingresados y | (numeéricas), en | calculoy da
formato de filas y la introduccién formato a
columnas. de datos, columnas,
formulas o filas y delas.
constantes.

S1 2h Creaciéon y Usa la barra de | Realiza
modificacion de férmulas para auditoria a
férmulas; insertar trabajar con las formulas,
graficos -imprimir. | formulas, referencia de

16 S2 2h configuracion celdas y
de la impresora | rangos,
vertical u imprime
horizontal. todo tipo de
documentos.
Entrega final y
s1 oh §ustentaci6n del
informe de
17 investigacion
S2 2h TERCERA EVALUACION PARCIAL 100%
18 EXAMEN DE REZAGADOS
19 EXAMEN COMPLEMENTARIO

5. METODOLOGIA

Se desarrollara trabajos grupales, exposiciones sistematicas, sera continua la
investigacion formativa de acuerdo al logro de las competencias del contenido
del silabo, empleando diversos procedimientos, se utilizara el siguiente método
(inductivo y deductivo.

FORMACION DIDACTICAS
Las formas didacticas seran
a. Expositiva — Interrogativa.
b. Analitico — Sintético.
Resoluciéon de problemas.
METODOS DIDACTICOS
Los modos didacticos son los siguientes
Estudio de casos.
Investigacion universitaria.
Dinamica grupal.

Método de proyectos.

C.

oo




6. RECURSOS Y MATERIALES
Equipos:
e Multimedia

Materiales:

e Textos y separata del curso
e Transparencias

e Videos

e Direcciones electronicas

e Dipticos y tripticos

7. SISTEMA DE EVALUACION

Se considerara dos dimensiones:

La evaluacion de los procesos de aprendizaje y la evaluacion de los resultados del
aprendizaje. Estas dimensiones se evaluaran a lo largo de la asignatura en cada
unidad de aprendizaje, puesto que la evaluacion es un proceso permanente cuya
finalidad es potenciar los procesos de aprendizaje y lograr los resultados previstos.

La evaluacion del proceso de aprendizaje consistira en evaluar: Los saberes y
aprendizajes previos, los intereses, motivaciones y estados de animo de los
estudiantes, la conciencia de aprendizaje que vive, el ambiente y las relaciones
interpersonales en el aula; los espacios y materiales; y nuestros propios saberes
(capacidades y actitudes); de modo que permita hacer ajustes a la metodologia, las
organizaciones de los equipos, a los materiales (tipo y grado de dificultad), etc.

Asimismo, la evaluacion de los resultados de aprendizaje consistira en: evaluar las
capacidades y actitudes, sera el resultado de lo que los alumnos han logrado
aprender durante toda la unidad. Este ultimo sera tanto individual como en
equipo. Es decir cada alumno al final del curso debera responder por sus propios
conocimientos (50%), debera demostrar autonomia en su aprendizaje pero también
debera demostrar capacidad para trabajar en equipo cooperativamente (50%). Los
examenes seran de dos tipos: parcial y final.

El promedio de tarea académica (TA) es el resultado de las evaluaciones
permanentes tomadas en clase: practicas calificadas, entrega del informe y
sustentacion de la investigacion formativa, también es el resultado de la
evaluacion valorativa: actitudes positivas, participacion en clase, reflexiones y
otros. Sin embargo los examenes parcial y final seran programados por la
Universidad. El Promedio Final (PF) se obtendra de la siguiente ecuacion:

o TA + 1°EP + 2°EP + 3°EP
B 4

TA = Promedio de Tarea Académica
1° EP = Primer Examen Parcial

2° EP = Segundo Examen Parcial
3° EP = Tercer Examen Parcial

La evaluacion es de cero a veinte; siendo ONCE la nota

8. BIBLIOGRAFIA



Brodie, R. (2010). Historia de Microsoft Word. Espafia:

XXI1I Semana Monografica de la Educacion. ( ). Las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC) en la educacion: retos y posibilidades. Argentina: Santillana.

Osorio, M. (2016). Alternativas para nuevas practicas educativas. México: Amapsi

Serrano, A. y Martinez E. (2003). La brecha digital: mitos y realidades. México:
UABC

9. VIRTUAL

wordesthervy.blogspot.com/2010/01/historia-de-microsoft-word.html
https://www.casadellibro.com/...tecnologias-de-la-informacion-y-comunicacion
https://lwww.uv.es/~bellochc/pdf/pwticl.pdf
https://www.idiaf.gov.do/manuales_r/pdf/MicrosoftWordXP.pdf
https://www.unirioja.es/cu/jearansa/1011/ficheros/Tema


https://www.casadellibro.com/...tecnologias-de-la-informacion-y-comunicacion
https://www.uv.es/~bellochc/pdf/pwtic1.pdf
https://www.idiaf.gov.do/manuales_r/pdf/MicrosoftWordXP.pdf
https://www.unirioja.es/cu/jearansa/1011/ficheros/Tema

