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Bienvenidos a la materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion I. En esta
materia vas a lograr conocer y comprender el panorama general de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, su utilidad y beneficios en las organizaciones para

desarrollar sus habilidades en el manejo de estas.

Las tecnologias de la informacién y comunicacion son todas las herramientas y soluciones
tecnolégicas que permiten la eficiencia, orden y proceso de la informacion y las
comunicaciones de cualquier tipo de persona, empresa u organizacion en pro de la
eficiencia y la agilidad; a su vez son las practicas y conocimientos conectados al consumo
y transmision de la informacién, desarrollados y potenciados luego de la transformacion
digital y el internet, aplicados para adquirir los conocimientos de los software tales como
Teams, Forms, Sway, Stream, Outlook, One drive entre otros, proporcionando la eficiencia
en el desarrollo de actividades laborales.

OBJETIVO DE LA MATERIA

Aprender los conceptos basicos y la evolucion de las Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion, asi como el impacto de estas en las organizaciones, ademas de aprender
a utilizar de forma responsable y segura las herramientas, documentos y, en general, toda

la informacidn que viaja por la red.

CONTENIDO TEMATICO

UNIDAD I: Introduccién a las Tecnologias de la Informacién y Comunicacioén.
e Conceptos basicos de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
e Historia de la Informatica.
e Software: Aplicaciones /Sistemas operativos.
e Hardware: Computadoras de escritorio /Dispositivos Moviles.
e Internety la Word Wide Web: Servicios ene la nube / Internet de las cosas.

e Procesamiento de Datos: La transformacion de datos en informacion.
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e Almacenamiento de Datos: Tipos de dispositivos de almacenamiento.
e Uso de los sistemas operativos en: PC/Equipos méviles y celulares.
e Redes corporativas.

e Proteccion de privacidad y Seguridad Cibernético.

UNIDAD II: Manejo del Sistema Operativo Windows 10.

e Introduccion al Windows 10.

Novedades del sistema operativo contra las versiones.
e Busqueday ayuda.

e Configuracién y personalizacion.

e Cortana.

e Microsoft Edge.

UNIDAD lllI: Desarrollo de Documentos Ejecutivos.
e Introduccién a MS Word en la nube (Office 365).
e Creacion de documentos.
e Colaboracion de documentos a través de Internet.
¢ Revision de seguimiento de cambios en colaboracion de documentos.
¢ Formato de documentos profesionales con diferentes estilos.
e Busqueda y remplazo de informacion.

e Utilizacion de la correspondencia.

UNIDAD IV: Presentaciones Ejecutivas (Ms PowerPoint).
e Introduccién a MS PowerPoint (Office 365).
e Creacion y manejo de diapositivas.
e Administracion de la vista maestra.
e Insertar y administrar graficos.

e Animacion y movimiento de diapositiva.
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EVALUACION GENERAL

Para reportar tu calificacion final obtenida de la suma de porcentajes de unidad deberas

haber cumplido de forma obligatoria con la realizacion o entrega de lo siguiente:

e Desarrollo de las lecciones.

e Responder a todos los cuestionarios de evaluacién por unidad.

e Realizar y entregar dentro del tiempo establecido el Proyecto Final.

e Responder a la Evaluacion Final.

La falta de cualquiera de estos requerimientos causara la no acreditacion del curso.

En caso de no acreditar el curso en periodo ordinario con una calificacion igual o mayor a

70 tendras que presentar una evaluacion extraordinaria integrada por: un examen de

conocimiento y un proyecto, dando como total el 100% de la calificacion del curso; en

caso de no obtener una calificacion aprobatoria tendras que inscribirte para recursar la

materia.

RECUERDA QUE LA CALIFICACION MiNIMA APROBATORIAES 70

UNIDAD 1 17

UNIDAD 2 18

UNIDAD 3 18

UNIDAD 4 17

PROYECTO FINAL 15
EVALUACION DEL CONOCIMIENTO 15
TOTAL 100
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PROYECTO FINAL

Objetivo: Integrar conocimientos de TIC, Windows 10, Microsoft Word (Office 365) y

PowerPoint (Office 365) para desarrollar una presentacion informativa y colaborativa.

Instrucciones para la presentacién PowerPoint:

1. Tema central: “La evolucién tecnoldgica y su impacto en la vida diaria”.
2. Crea una presentacion de minimo 12 diapositivas que incluya:
e Portada con titulo, nombre del alumno y fecha.
o Diapositivas explicando los conceptos basicos de TIC, historia de la informatica y
ejemplos actuales de hardware y software.
e Seccion sobre Internet, servicios en la nube, Internet de las cosas y redes
corporativas.
e Ejemplos de procesamiento y almacenamiento de datos.
e Explicacion breve de Windows 10 y sus nhovedades frente a versiones anteriores.
e Capturas de pantalla de uso de funciones de Word en la nube: colaboracién, revision y
formatos.
e Uso de graficos, imagenes y diagramas SmartArt.
e Animaciones y transiciones suaves.
3. Debes aplicar disefio coherente, uso de vista maestra y formato profesional.

4. Guardar en formato .pptx.

Lista de Cotejo:

Incluye todos los temas solicitados en las diapositivas

Diseno visual coherente y profesional

Uso correcto de gréaficos, imagenes y SmartArt

Explicaciones claras y bien redactadas

Presentacion cumple con el minimo de diapositivas solicitadas

Total: 15 puntos
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Al terminar sube tu documento a la plataforma virtual de aprendizaje en el apartado
correspondiente.
Nombra el archivo de la siguiente manera:

Apellido paterno_Apellido materno_Nombre_ProyectoFinal
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e Use multiple slide masters in one presentation - Microsoft Support. (s. f.).
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DINAMICA DE TRABAJO
Cada unidad consta de los siguientes elementos:

e Contenido Tematico: presentacion y analisis de conceptos, fundamentos teoricos,
implicaciones y aplicaciones del tema al que se refiere la unidad correspondiente.

e Actividades. Podran ser de dos tipos: cuestionamientos especificos de opcion multiple
o relacionar o descargables con aplicacion de los conocimientos tedricos adquiridos.
Son evaluables bajo listas de cotejo especificas y adquieren una ponderacion en la
evaluacion.

e Evaluaciéon por unidad: consta de una serie de reactivos que se evaluan para
comprobar el conocimiento adquirido dentro de la unidad.

¢ Antes de terminar tu materia deberas responder una evaluacion final que comprende

los contenidos de toda la materia.
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