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FACULTAD DE INGENTERfA
UNIDAD DE BPS

Guatemala, 07 de febrero de 2011.
REF.EPS.DOC.163.02.2011.

Inga. Norma Ileana Sarmiento Zecefa de Serrano
Directora Unidad de EPS

Facultad de Ingenieria

Presente

Estimada Ingeniera Sarmiento Zecefia.

Por este medio atentamente le informo que como Supervisora de la Practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) de los estudiantes universitarios de la Carrera de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, René Alfonso Chinchilla Molina Carné 200112477 y William Samuel
Guevara Orellana Carné No. 200212499 procedi a revisar el informe final, cuyo titulo es
“DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO PARA
DESARROLLAR COMPETITIVIDAD TECNOLOGICA (DIRIGIDO A LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE INDUCCION Y
DESARROLLO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA)”.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.
Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“H y (Fonseiiad o Jodas”

Inga. Floriza FgllpkaA\ﬂ ﬂ inilla

Mﬁ_l l’\

Area de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

FFAPdM/RA

Edificio de EPS, Facultad de Ingenjeria, Universidad de San Carlos de Guatémala, Ciudad
Universitaria, zona 12. Teléfono directo: 2442-3509, http: / / sitios. ingenieria-usac.edu. gt/ eps/



FACULTAD DE INGENIERTA
UNIDAD DE EPS

Guatemala, 07 de febrero de 2011.
REF.EPS.DOC.82.02.2011.

Ing. Marlon Antonio Pérez Turck

Director Escuela de Ingenierfa Ciencias y Sistemas
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Perez Turck.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la prictica del Ejercicio
Protesional Supervisado, (E.P.S) titulado “DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS DE
SOPORTE TECNICO PARA DESARROLLAR COMPETITIVIDAD
TECNOLOGICA (DIRIGIDO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE LA
UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO DE LA DIVISION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA)”, que fue desarrollado por los estudiantes
universitarios René Alfonso Chinchilla Molina Carné 200112477 y William Samuel
Guevara Orellana Carné No. 200212499 quienes fueron debidamente asesorados por la Inga.
Gladys Sucely Aceituno y supervisados por la Inga. Floriza Felipa Avila Pesquera de Medinilla.

Por 1o que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacion del mismo por parte de la Asesora y la Supervisora de EPS, en mi
calidad de Directora apruebo su contenido solicitindole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Sd y Fonseriad o Jodas”

Inga. Norma Ileana Sarmfento Zecefiade Serrano
Directora Lstetrd=teiag

DIRECCION
¢ Pricticas de Ingenieria y Eps

NISZ./ra Usiidad d

A
nlind de Ingenieri®

Edificio de EPS, Facultad de lngenberf*, Universidad de San Carlos de Guatémala, Ciudad
Universitaria, zona 12. Teléfono directo: 2442-3509,http: / /sitios.ingenieria-usac.edu.gt/eps/



Guatemala, 08 de Agosto del 2010

Ingeniera

Norma lleana Sarmiento
Directora Unidad EPS
Direccién de EPS
Facultad de Ingenieria
USAC

Respetable Ingeniera Sarmiento:

Por este medio hago de su conocimiento que he revisado el trabajo de graduacién de los
estudiantes WILLIAM SAMUEL GUEVARA ORELLANA Y RENE ALFONSO CHINCHILLA MOLINA,
titulado: “DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO PARA DESARROLLAR
COMPETITIVIDAD TECNOLOGICA (DIRIGIDO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE LA UNIDAD
DE INDUCCION Y DESARROLLO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE
LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA)”, y a mi criterio, el mismo cumple con los
objetivos propuestos para su desarrollo, segun el protocolo.

Agradeciendo su atencién a la presente, aprovecho la oportunidad para suscribirme,

Atentamente,

Inga.
Asesortel Proyecto de EPS
Escuela de Ciencias y Sistemas
USAC




‘Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Guatemala, 11 de Febrero de 2011

Ingeniero

Marlon Antonio Pérez Turk
Director de la Escuela de Ingenieria
En Ciencias y Sistemas

Respetable Ingeniero Pérez:

Por este medio hago de su conocimiento que he revisado el trabajo de graduacién-EPS de los
estudiantes WILLIAM SAMUEL GUEVARA ORELLANA, carné 2002-12499 y RENE
ALFONSO CHINCHILLA MOLINA, carné 2001-12477, titulado: “DIPLOMADO EN
HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO PARA DESARROLLAR COMPETITIVIDAD
TECNOLOGICA (DIRIGIDO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE LA UNIDAD
DE INDUCCION Y DESARROLLO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA)”,
y a mi criterio el mismo cumple con los objetivos propuestos para su desarrollo, segin el protocolo.

Al agradecer su atencion a la presente, aprovecho la oportunidad para suscribirme, -

Atentamente,

MR (arg,
St CENG,
9 Q‘*é‘ ‘a‘
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE CIENCIAS Y SISTEMAS
TEL: 24767644

El Director de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del

Lasesor con el visto bueno del revisor y del Licenciado en

Letras, de trabajo de graduacion titulado “DIPLOMADO
EN HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO PARA
DESARROLLAR COMPETITIVIDAD TECNOLOGICA

(DIRIGIDO A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
 DE LA UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO DE
LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA)”, presentado por los estudiantes
WILLIAM SAMUEL GUEVARA ORELLANA Y RENE
ALFONSO CHINCHILLA MOLINA , aprueba el presente

_ trabajo y solicita la autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Guatemala, 22 de febrero 2011




Universidad de San Carlos
de Guatemala

Facultad de Ingenieria
Decanato

DTG. 061.2011

El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer la aprobacién por parte del Director de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, al trabajo de graduacion titulado:
DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS DE SOPORTE TECNICO PARA DESARROLLAR
COMPETITIVIDAD TECNOLOGICA (DIRIGIDO A LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION DE LA UNIDAD DE INDUCCION Y DESARROLLO DE LA
DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, presentado por los
estudiantes universitarios William Samuel Guevara Orellana y René Alfonso
Chinchilla Molina, autoriza la impresidon del mismo.

IMPRIMASE:

Ing. Murphy Ompo Paiz Recinos

Guatemala, 22 de febrero de 2011. FACULTAD DE INGENIERIA

/gdech

Escuelas: Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica Eléctrica, - Escuela de Ciencias, Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos (ERIS)
Post-Grado Maestria en Sisternas Mercidn Ingenieria Vial. Carreras: Ingenieria Mecanica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria en Ciencias y Sistemas. Licenciatura en Matemadtica. Licenciatura en
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Diplomado

EPS

Instructor

Guideline

Médulo

Nivel

Sesion

GLOSARIO

Ciclo corto de capacitacién con un programa curricular y
formalidad para garantizar la adquisicion de
conocimientos tedéricos y practicos.

Ejercicio Profesional Supervisado.

Estructura ordenada del mdédulo, define los objetivos,

sesiones, tareas y ponderacion del mismo.

Agrupacion de actividades relacionadas entre si.

Agrupacién de modulos que contiene el mismo grado de

conocimientos.

Conjunto de temas que se agrupan con el fin de ser

impartidos en un tiempo determinado.
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RESUMEN

La tecnologia respecto a informacion y comunicacion se actualiza
constantemente; en consecuencia, surge la necesidad de crear el Diplomado
en Herramientas de Soporte Técnico en Tecnologia el cual esta conformado
por un pénsum tedrico y practico, con aplicaciones en la ofimatica y otros
campos. Este Diplomado sirve de induccién al personal docente y administrativo
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, utilizando tutores (Instructores
Guideline) provenientes del alumnado de quinto afio de la carrera de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas para impartir los modulos, contribuyendo a afianzar la

calidad de la ensefianza impartida en esta casa de estudios.

Como parte de este proceso de actualizacién dirigido al personal docente
y administrativo, se define un conjunto de modulos con herramientas que
describen y detallan la estructura del Diplomado, incluido como un componente
importante en la Unidad de Induccion y Desarrollo, de la Division de
Administracién de Recursos Humanos, de la Universidad de San Carlos, dentro
del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), respectivo. La estructura del
mismo se detalla en un manual que contiene la documentacion de los
contenidos esenciales en relacion a los modulos de Microsoft Windows Xp,
Microsoft Word 2003, Microsoft Excel 2003, Microsoft Access 2003, Microsoft
PowerPoint 2003, Microsoft Outlook 203, Internet, Redes y Mantenimiento de

Computadoras.

Se tomo6 como referencia, el concepto de Guias del Instructor que fueron
utilizadas en el Centro Tecnoldgico de la India, que opera en la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos, ademas del aporte del propio
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personal de dicho Centro. El Diplomado se imparti6 durante ocho meses en
jornadas de dos horas, dos dias a la semana.
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OBJETIVOS

General

Estructurar el Diplomado en Herramientas de Soporte Técnico en
Tecnologia, impartido por la Unidad de Induccién y Desarrollo, de la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos, de la Universidad de San Carlos,
aplicando la metodologia de administracion de contenidos, a través de Guias

del Instructor.

Especificos

Elaborar la Guia del Instructor con sus respectivos maodulos,
estableciendo los criterios de evaluacion y promocién del Diplomado.

Desarrollar el contenido de cada sesion de las Guias del Instructor.
Desarrollar la documentacién necesaria como apoyo, incluyendo el texto
de referencia con las unidades mas importantes de cada modulo y otro material

relacionado.

Contribuir a afianzar el nivel de conocimiento sobre informatica, en los

recursos humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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INTRODUCCION

La Unidad de Induccion y Desarrollo, del Departamento de Recursos
Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la instancia
responsable de capacitar al personal docente y administrativo de todas las
areas laborales de esta casa de estudios, contribuyendo a brindarle un proceso
gue redunde en crecimiento personal y profesional; de acuerdo a lo anterior,
durante el afio 2010, se instituyé el Diplomado Herramientas de Soporte
Técnico en Tecnologia, cuyo contenido es impartido por la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Existe un aspecto fundamental para el éxito del desempefio laboral del
recurso humano, referido al conocimiento de las nuevas tendencias
tecnoldgicas en informética, a través de la actualizacion respectiva. En base a
lo anterior, la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y la Unidad de
Induccion y Capacitacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
determinaron la necesidad de mejorar o implementar, conjuntamente con las
unidades académicas, una serie de politicas, programas de capacitacion y otras
acciones que contribuyan al desarrollo del personal docente y administrativo.
Para lograrlo se trabajo con los tutores de la empresa Tata Consultancy
Services, a través del Proyecto India-Guatemala IT Education Center of
Excellence, quienes capacitaron a estudiantes para estructurar las Guias del

Instructor, base para impartir los contenidos de los modulos.

Este documento incluye una breve descripcion sobre la metodologia para
el desarrollo de Guias del Instructor y su aplicacion en los modulos de Microsoft
Windows Xp, Microsoft Word 2003, Microsoft Excel 2003, Microsoft Access
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2003, Microsoft PowerPoint 2003, Microsoft Outlook 203, Internet, Redes y
Mantenimiento de Computadoras. Se agrega también la documentacion de

apoyo generada para cada uno de los modulos.
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1 MARCO TEORICO

1.1 Principios de pedagogia

Este Diplomado inicia con la definicion de algunos conceptos bésicos
sobre educacion formal para contribuir a reducir la brecha tecnoldgica existente,
considerando que todo proceso de aprendizaje debe estar estructurado para
que el individuo logre alcanzar un nivel de conocimientos en base a sus
necesidades.

Etimologicamente pedagogia significa “el arte de ensefar’. Esta
disciplina apoya con los principios basicos para aplicar las técnicas y métodos

gue permiten facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Se considera entonces como metodologia fundamental, la dinamica y
efectiva manera de impartir contenidos donde los alumnos son el elemento
principal para desarrollar las actividades con la orientacion del tutor, al disponer
de distintos artefactos para el aprendizaje. El aprendizaje significativo crea una
retencibn mas duradera de la informacion, facilitando la adquisicion de nuevos

conocimientos, relacionandolos con los adquiridos previamente.



Segun Chickerin y Gamson, los principios de la pedagogia son siete:

a. Crear un enlace entre estudiantes y profesores

Este es un elemento fundamental basado en la psicologia. Es importante
que el profesor tienda un puente con los estudiantes, para lograr la dinamica

adecuada en las distintas areas del proceso.

b. Impulsar la cooperacion entre los estudiantes

Aumentar la comunicacion conjunta entre profesor y alumnos, de forma
gue el aprendizaje sea colaborativo y eficaz como parte del hecho educativo. El
profesor siempre debe incentivar el trabajo en equipo, dando como resultado el

intercambio de conocimiento cooperativo.

c. Alimentar el aprendizaje continuo

El aprendizaje activo y la creatividad del estudiante se refieren al grado
de participacion del alumno, este principio se puede derivar de los dos primeros.
Si se crea un enlace de comunicacion con el profesor y se ha fomentado un
ambiente cooperativo entre los alumnos, la participacion de ambos se da de
manera natural con el objetivo tanto de ayudar al alumno como al profesor, a

través de una realimentacion que complementa el programa de estudios.

d. Proporcionar retroalimentacion a tiempo

Es importante saber manejar este aspecto y determinar en qué casos es
necesaria una respuesta inmediata. De esta manera se incentiva este tipo de

comportamiento, mejorando la sinergia del grupo.



e. Enfatizar el uso apropiado del tiempo

La planeacion del tiempo es crucial en el proceso de aprendizaje, los
beneficios obtenidos de una buena planeacion van desde impartir el contenido
deseado hasta aliviar la carga de trabajo en los alumnos. Tanto el alumno como

el profesor se benefician de un programa bien definido en términos de tiempo.

f. Propiciar altas expectativas al estudiante

Al incentivar al estudiante a participar e intentar obtener un poco mas de
lo que se le pide normalmente, estamos creando metas mas altas para él. Es
importante hacerle saber al alumno que estas metas pueden alcanzarse y los

beneficios que se obtienen al lograrlos.

g. Respetar los diferentes estilos de aprendizaje

Este principio afirma que un programa de estudio, 0 un método de
estudio, no puede mantenerse estatico por lo que debe considerarse la
necesidad de cambiar, e incluso aceptar otros estilos de aprendizaje. Mediante
la observacion activa del desempefio de los alumnos pueden incorporarse al

programa basico de estudios, ideas para mejorarlo.



1.2 Deteccién de necesidad de capacitacion

Una de las interrogantes por parte de los directivos de las empresas se
refiere a la preocupaciéon de hacer que la produccion sea mayor. De aqui
surgen las interrogantes relacionadas con como capacitar al capital humano.
En algunos casos, no se cuenta con la planificacion que responda a las
necesidades de la institucion ni del personal, por eso mismo debe iniciar
justamente con la identificacion de necesidades, lo que proporcionara valor

agregado al plan de capacitacion.

Una de las frecuentes practicas que se da al respecto, es creer
exclusivamente en "la intuicion" y se solicita al servicio de capacitacién lo que
puede ser Util para los propdsitos de la organizacion. En otras ocasiones, se
practica el modelo "oferta de capacitacion”, esto se refiere a que el
administrador de recursos humanos selecciona los cursos que sean mas

econdmicos.

Se recomienda efectuar varios sondeos para detectar las necesidades de
capacitacion (DNC), este diagndstico es el proceso que orienta la estructuracion
y desarrollo de artefactos, componentes y programas para fortalecer
conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes, con el fin de

contribuir al logro de los objetivos de la empresa.

1.3 Diplomado

El diplomado es una forma de capacitacibn que se ofrece como
respuesta a la creciente necesidad de motivar a los empleados de toda
organizacion, a comprender el papel que juega el desarrollo de competencias

gue redundan en productividad.



Puede ser un programa de 20 a 150 horas de instruccién, no tiene
validez curricular, por lo tanto no constituye grado académico. Ademas no exige

poseer conocimientos sobre el tema, ni estudios formales previos.

Su contenido generalmente incluye una orientacion practica, a través de
ella el participante desarrolla las diferentes actividades de aprendizaje que se
disefian para que los alumnos desarrollen o adquieran las competencias
planteadas. Se conforma de mddulos o niveles estructurados por temas que
definen los resultados esperados, establecen las actividades a desarrollar y las
condiciones de satisfaccion para la acreditacion de los mismos. Los temas se
imparten a través de distintas metodologias como foros de colaboracion y

discusion, otras actividades de aprendizaje, tareas y evaluaciones.

1.4 Aprendizaje del Diplomado por medio de las sesiones

Tomando en cuenta lo anteriormente expuesto sobre la educacion y el
proceso de ensefianza-aprendizaje significativo, se establece la necesidad de
organizar el Diplomado, de acuerdo a distintos criterios académicos, en

concordancia con la situaciéon actual.

Cada sesion es una actividad planificada con el propésito de desarrollar
habilidades y destrezas que contribuyan a integrar los conocimientos
necesarios para el mejor desempefio de los trabajadores en sus actividades
actuales y futuras, adaptadas de acuerdo a las exigencias cambiantes del

entorno.



La sesion tiene un enfoque técnico que pretende contribuir para que el
personal desempefie de forma eficiente las funciones asignadas, produciendo
resultados de calidad, lo que incluye la solucién anticipada de problemas

logisticos vy otros, a nivel de su entorno.



2 DEFINICION DEL DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS
DE SOPORTE TECNICO EN TECNOLOGIA

En la formacién profesional, se ha producido recientemente una serie de
cambios que responden a las necesidades de produccién de nuestra sociedad.
Idealmente se considera necesaria la formacién universitaria, sin embargo, esta
formacion en la actualidad se ha convertido también en un periodo largo y en

muchos casos tedioso.

La produccion de recurso humano en masa reclama una respuesta de los
centros de estudio que ofrezcan producto de calidad, a corto plazo y con las
habilidades de aprendizaje inmediato y significativo. Se ha podido observar que
un elemento importante para ello es el mercadeo universitario, es decir, quién
ofrece “mas y mejor”, teniendo un ejemplo en estos ultimos afios el llamado top
100 de las universidades del mundo, el cual consiste en determinar qué
universidades egresan alumnos posicionados en las mejores empresas

mundiales.

Ante esta situacion, se han establecido nuevos programas de estudio, asi
como carreras universitarias, de igual forma se ha dado una tendencia a los
llamados Master y Doctorados; existe también la modalidad de Especializacion
o Diplomado, constituida por cursos especificos de un area para formar

profesionales en un periodo corto pero con resultados 6ptimos.



Considerando tiempo o periodo de estudios puede hacerse la siguiente

comparacion:

Tabla I. Comparacion Grado Académico vs. Duracion Estudio

Titulo obtenido Duracién de estudio
Licenciaturas e Ingenierias 5 afos
Master 1-2 afios
Doctorado 2 afos
Diplomados o especializaciones 3 meses a 1 afio maximo

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede notar, para obtener el grado de doctor es necesario
invertir académicamente ocho afios de carrera universitaria; en cambio un
Diplomado o Especializacion, puede durar de tres meses a un afio, lo cual es
mas rentable tanto para el individuo que invierte en sus estudios, como para las
empresas a quienes les urgen obtener recurso inmediato y capacitado para

laborar.

Una desventaja del Diplomado o Especializacién, es la vigencia de los
conocimientos, ya que al capacitarse en un solo tema o area, de acuerdo al
ambiente laboral en que se desempefia, debe estarse en constante
actualizacion. Por eso, una respuesta de las universidades es impartir diversos

diplomados de actualizacion para acoplarse de esta forma al @mbito laboral.




Los médulos de un Diplomado deben contribuir para alcanzar el éxito,

con las siguientes caracteristicas:

Actualizacion profesional.
Complemento de la formacion cientifico-tecnoldgica.
Capacitacion especifica de alguna disciplina en particular.

Orientacion a la especializacion.

2.1 Duracion del Diplomado

Se desarrollé un programa para capacitadores, con material didactico y
visual, incluyendo las respectivas sesiones para el alumno. Cada nivel
contempla evaluaciones cortas, parciales y tareas desarrolladas con el fin de

reflejar el grado de aprendizaje y evaluar el contenido real del nivel.

Perfil del Capacitador: Estudiante de Ingenieria en Ciencias y Sistemas,
en etapa de Realizacién de Afo de Préactica (200 créditos). Haber aprobado el
curso de Inducciébn Pedagodgica, impartido por la Unidad de Induccion y
Desarrollo del Departamento de Recursos Humanos.

Dosificacion del Diplomado: Se estructur6 en moédulos por cada nivel
(basico, intermedio y avanzado) los cuales estan dosificados en tiempos de 40

horas con sus respectivos temas y horarios.



Tabla Il. Niveles del Diplomado

Bésico (40 horas de duracion)

Maodulo Microsoft Windows XP 10 horas

Madulo Internet 10 horas

Modulo Microsoft Word 2003 20 horas
Intermedio (40 horas)

Modulo Microsoft PowerPoint 2003 20 horas

Modulo Microsoft Excel 2003 20 horas

Modulo Microsoft Outlook 2003 10 horas
Avanzado (40 horas)

Modulo Microsoft Access 2003 20 horas

Modulo Redes y Mantenimiento de | 10 horas

computadoras

Fuente: Elaboracion propia

2.2 Guiadel instructor

Es un documento que estructura, estandariza y detalla las diferentes

sesion.

Requiere una planeacion del tiempo, definido de acuerdo con los

dificultad de cada una.

El documento incluye una planificacion detallada de las sesiones

y utilizada durante varios afnos por la empresa TATA.
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actividades, administrando el contenido y el tiempo que se emplea en cada

principales elementos del modulo que se busca optimizar. En él se deben

conocer las diferentes actividades a realizar, la frecuencia y el grado de

definidas. La estructuracion de éste y la manera de impartirlo, ha sido probada




2.2.1 Objetivos de la Guia del Instructor

Los objetivos principales del la guia del instructor son estructurar,
ordenar, estandarizar y especificar el contenido que se utiliza para impartir una

sesion.

Permite realizar control del modulo, principalmente cuando se trabaja en
diferentes secciones u horarios. Disminuye la necesidad de verificar de forma
constate lo impartido a la vez que determina el ritmo en el cual es impartido. Al
identificar un punto de referencia como guia, es facil llevar el control del modulo,

reduciendo el tiempo de planificacion del contenido.

2.2.2 Elementos de la Guia de Instructor

Consta de varios elementos:
Informacion general.
Distribucién de horas y actividades.
Forma de evaluacion.
Detalle de sesiones.
Distribucién de sesiones.
Detalle de tutoriales
Detalle de evaluaciones.
Ejemplo de examenes.
Bibliografia.

Anexos.
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2.3 Proceso de construccion de la Guia del Instructor

2.3.1 Informacién general del médulo

Describe los aspectos generales e introductorios del curso, debe

contener:

Nombre del curso, segun el programa, incluye el cédigo del médulo.
Prerrequisitos, el modulo previo que es requisito obligatorio.
Objetivo, la meta a alcanzar.

Sesiones, componentes del modulo con diferente finalidad.

2.3.2 Distribucién de horas y actividades

Detalla las diferentes actividades a realizar, el tiempo de duracion y la

forma de impartir el contenido.

Las actividades que se detallan son: asistencias, tareas, presentaciones,

y evaluaciones.

La siguiente tabla muestra la distribucién del tiempo en horas, agrupado

segun actividades:
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Tabla lll. Distribucion de horas y actividades

MODULO TEORIA PRACTICA TOTAL EXAMEN
horas horas horas horas

Médulo 1 10 10 20 2

TOTAL 10 10 20 2

Fuente: Elaboracion propia
2.3.3 Forma de evaluacion

Se le asigna un valor a cada actividad para llegar a la distribucion del
100% de la nota total, como se observa en la siguiente tabla.

Tabla IV. Forma de evaluacion

ACTIVIDAD NUMERO PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 4 10% 40%
PRACTICAS 2 20% 40%

EVALUACION 1 20% 20%
TOTAL 100%

Fuente: Elaboracion propia
2.3.4 Detalle de las sesiones

Se define el nimero de sesiones en las cuales se divide cada modulo, se
muestra también la duracion y si existira alguna tarea en cada sesion.
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Tabla V. Detalle de sesiones

NO. | NOMBRE TIPO DE SESION TIPO DE
DE SESION - - - ACTIVIDAD
TEORICA PRACTICA | DURACION
horas
1 Nombre X 5 Dinamica
sesion grupal
2 Nombre X 10 Presentaciéon
sesion

Fuente: Elaboracion propia

2.3.5 Distribucién de sesiones

Previo a la realizacion de cada sesion se debe tomar en cuenta una serie
de factores. El primero es la naturaleza del contenido, para determinarlo se
parte conociendo qué mddulos ha llevado anteriormente el estudiante y asi
establecer su nivel de entrada. Otro factor importante es el tiempo de las
sesiones, cada una esta programada para impartirse en dos horas, estimando
el grado de dificultad del contenido. Finalmente se especifica si se incluye

practica y cual debe ser su duracion.

La distribucion de sesiones se realiza dividiendo el mddulo completo en
una cantidad fija de sesiones, en el documento debemos identificar el nombre

del médulo, nimero de sesion, objetivo y la distribucion de temas.

Las sesiones pueden ser tedricas, practicas o combinadas donde una
sesién tedrica constituye una clase magistral y una sesion practica un ejercicio

gue se realizara durante el periodo de clase.
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Por cada sesion tedrica definida en la Guia del Instructor, se debe
desarrollar una presentacion con el contenido de dicha sesion, para obtener
tanto la definicion de los puntos a tratar en la sesién, como el contenido de la

misma.

2.3.6 Detalle de tareas asignadas

En cada modulo se incluyen de manera similar a la distribucion de
sesiones, las tareas a realizar, detallando el modulo al que pertenecen, el
objetivo, la forma de evaluacion, el material de apoyo y en qué momento se
debe hacer la tarea. Con ello también se certifica el tiempo y trabajo personal

de los alumnos quienes deben cumplir, de acuerdo a las horas preestablecidas.

2.3.7 Detalle de tutoriales

En esta area se definen los objetivos y el sistema de evaluacién de los
tutoriales también conocidos como practicas presenciales, que se realizan en

cada una de las sesiones.

2.3.8 Detalle de la evaluacién

Define la manera en la que se realizard una prueba para visualizar el
nivel de aprendizaje del modulo. Se detalla el médulo al que pertenece, cuando

se debe realizar, el contenido a evaluar, la duracién y la forma de la evaluacion.

2.3.9 Ejemplo de examenes

Para tener una mejor idea de los objetivos que se busca alcanzar al
realizar una prueba, se muestra en esta seccion un ejemplo completo de un
examen. De esta manera es mas facil apreciar como hacerlo. Cada tutor debera

elaborar sus propios examenes durante el semestre.
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2.3.10 Bibliografia

Es el conjunto de material de apoyo que se utiliza como base para la
estructuracion del contenido incluido en cada sesion. También se detalla para
tener un texto de referencia, en caso de necesitar ampliar la informacion de

cada modulo.

2.3.11 Anexos

Incluye otros elementos que complementan la Guia del Instructor. Puede
abarcar tutoriales de ejemplo, el programa del laboratorio y otros elementos que

se consideren necesarios para una mejor comprension de la Guia.

2.4 Formade uso de la Guia del Instructor

La Guia del Instructor tiene como objetivo apoyar a la persona que
imparte las sesiones de cada médulo. Esta abarca varios aspectos, entre ellos:
administracion del tiempo, el contenido, el nimero de ejercicios y evaluaciones,

la manera de evaluar y los objetivos que se alcanzaran para cada modulo.
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3 DIPLOMADO EN HERRAMIENTAS DE SOPORTE
TECNICO EN TECNOLOGIA

3.1 Guiadel Instructor de Windows XP

Desarrollo de la Guia del Médulo de Windows XP, de acuerdo al formato
sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad de

Ingenieria

3.1.1 Informacién general

Nombre del Médulo: Windows XP.

Pre-requisitos: Ninguno.

Post-requisitos: Internet.

Objetivo: Comprender y poseer las habilidades de exploracion, configuracién,
personalizacion y utilidad del sistema operativo como plataforma de
aplicaciones para herramientas de trabajo.

Nota de promocién: 61 puntos.
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3.1.2 Distribucion de horas y actividades

Tabla VI. Distribucion del M6édulo Windows XP

. TEORIA PRACTICA TOTA EXAMEN
MODULO
horas horas horas horas
Windows XP 3 6 9 1
TOTAL 3 6 9 1

3.1.3 Evaluacioén

Fuente: Elaboracion propia

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla VII. Evaluaciéon del Médulo de Windows XP

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 3 15.00 % 45.00 %
EJERCICIOS 6 05.00% 30.00%

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.4 Detalle de sesiones

Tabla VIII. Detalle de sesiones del Moédulo de Windows XP

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion -1 Ejercicios 1,2y 3
2 Sesion - 2 Ejercicios 4, 5
3 Sesion - 3 Ejercicios 6

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.5 Distribucién de Sesiones

Tabla IX. Sesion 1: Médulo Windows XP

Objetivo: Que el estudiante se familiarice con todos los conceptos béasicos de
Windows al explorar con el navegador de ventanas, y que aprenda a buscar
dentro del mismo.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante aprenda a cambiar la hora y zona horaria en el
sistema operativo. Que el estudiante aprenda a utilizar la barra de herramientas,
agregando o quitando componentes.

Objetivo Ejercicios 2: Que el estudiante aprenda a utilizar el navegador de ventanas de
Windows y aprenda a crear carpetas y archivos.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante aprenda a buscar archivos, equipos y buscar
dentro de la libreta de direcciones.

Unidad 1
Funcionamiento

Como funciona Windows XP.
Uso de barras.
Uso de iconos y accesos directos.
Organizar los iconos del escritorio.
Crear accesos directos.
Cambiar fecha y hora.
Visualizar las barras de herramientas.

Unidad 2
Introduccion de Windows XP

Ventana del Explorador.
Vistas del Explorador.
Cbmo seleccionar archivos.
Como crear y eliminar carpetas.
Cémo eliminar archivos.
Cbmo copiar carpetas o archivos.
Cémo mover carpetas o archivos.
Cambiar nombre a carpeta o archivo.
Propiedades de las carpetas y archivos.
Mostrar archivos o carpetas ocultas.
Cbémo maodificar el funcionamiento de las ventanas.
Cbémo compartir carpetas.
Cémo modificar tipos de archivos.

Unidad 3
Funciones de Blusqueda
Busqueda de archivos o carpetas.
Busqueda de equipos.
Busqueda de personas.
Blsqueda en Internet.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla X. Sesién 2: Médulo Windows XP

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar la papelera de reciclaje, configurar
la pantalla'y agregar o quitar programas previamente instalados en Windows.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante aprenda a utilizar la papelera de reciclaje y a
configurar la pantalla.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante aprenda a agregar o eliminar programas,
desinstalar o instalar programas.

Unidad 4
Papelera de reciclaje
Utilizacion de la papelera.
Cbémo restaurar archivos o carpetas.
Cbémo eliminar archivos o carpetas.
Cémo vaciar la papelera.
Cbmo personalizar la papelera.

Unidad 5
Configuraciones de la pantalla
Cbémo configurar fondo de pantalla.
Configurar protector de pantalla.
Cbémo configurar apariencia de la pantalla.
Configurar resolucion y los colores.
Opciones de pantalla avanzadas.

Unidad 6
Instalaciéon de Programas
Instalar y desinstalar programas.
Cbémo cambiar o quitar programas.
Cbémo agregar nuevos programas.
Agregar componentes de Windows XP.
Desinstalar programas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XI. Sesién 3: Médulo Windows XP

Objetivo: Que el estudiante aprenda a agregar nuevo Hardware, como utilizar
las herramientas del sistema y administrar tareas programadas, crearlas y
personalizarlas.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante aprenda instalar nuevo Hardware y aprenda a
programar tareas de Windows

Unidad 7
Instalando nuevo Hardware

Cémo agregar dispositivos Hardware.
Cdémo agregar dispositivos no Plug and Play.
Estado del Hardware.
Cdémo instalar nuevo Hardware.
Cdémo conectar una camara.
Instalacion de controladores con Windows Update.

Unidad 8
Administrar disco

Comprobar disco.
Desfragmentado de discos.
Informacién del sistema.
Cdmo restaurar el sistema.
Cémo formatear un disquete.
Cbémo liberar espacio en disco.

Unidad 9
Tareas programadas
Realizar tareas programadas.
Cbmo generar una tarea programada.
Cbémo personalizar tareas.
Programacion de una tarea.

Fuente: Elaboracion propia
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3.1.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla XIlI. Ejercicio 1 Médulo Windows XP

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante aprenda a cambiar la hora y zona horaria en el
sistema operativo. Que el estudiante aprenda a utlizar la barra de
herramientas, agregando o quitando componentes.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacion Cambiar hora 50

Barra de Herramientas 50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XIlI. Ejercicio 2 Médulo Windows XP

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar el navegador de ventanas de
Windows y crear carpetas y archivos.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacién Crear carpeta y archivo 40
Copiar y mover 30
Ordenar carpetas 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XIV. Ejercicio 3 Médulo Windows XP

Ejercicio 3

Objetivo: Que el estudiante aprenda a buscar archivos y equipos dentro de la
libreta de direcciones de Windows XP.

Nota Maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacién Buscar archivo 40
Buscar equipos 30
Buscar libreta direcciones 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XV. Ejercicio 4 Médulo Windows XP

Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar la papelera de reciclaje y
configurar la pantalla.

Nota Maxima 100
Sesion de Adjudicacién 2
Sesion de Entrega 2
Criterio de Evaluacién Restaurar papelera 30
Eliminar elementos papelera 20
Configurar pantalla 50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XVI. Ejercicios 5 Modulo Windows XP

Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante aprenda a agregar o quitar programas, desinstalar
o instalar programas de Windows XP.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacién Agregar y quitar programas 50

Instalar y desinstalar 50

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XVII. Ejercicios 6 Modulo Windows XP

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante aprenda a instalar nuevo Hardware y programar
tareas de Windows.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacion Instala programa nuevo 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

3.1.7 Detalle de evaluaciones

Tabla XVIII. Evaluaciones Médulo Windows XP

Examen final

Obijetivo: Verificar el nivel de captacién de los conocimientos impartidos.

Nota maxima 100

Temas para el examen Mdodulo completo

Criterio de evaluacién Desarrollo practico 40
Desarrollo conceptual 60

Duracién 2 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.2 Guiadel Instructor de Internet

Desarrollo de la Guia del Mdédulo de Internet, de acuerdo al formato
sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad de

Ingenieria.

3.2.1 Informacion general

Nombre del Médulo: Internet.

Pre-requisitos: Windows XP.

Post-requisitos: Word 2003.

Objetivo: Aprender a trabajar Internet con versatilidad como herramienta
de apoyo profesional y extensibilidad.

Nota de promocién: 61 puntos.

3.2.2 Distribucién de horas y actividades

Tabla XIX. Distribucién del Médulo Internet

TEORIA PRACTICA TOTAL
MODULO EXAMEN
horas horas horas
Internet 8 9 17 1 hora
TOTAL 8 9 17 1 hora

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.3 Evaluacioén

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla XX. Evaluaciéon del Médulo de Internet

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 4 40.00 % 40.00 %
EJERCICIOS 9 05.00% 45.00%
EXAMEN FINAL 1 15.00% 15.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia

3.2.4 Detalle de sesiones

Tabla XXI. Detalle de sesiones del Médulo de Internet

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion -1 Ejercicios 1,2y 3
2 Sesion - 2 Ejercicios 4, 5
3 Sesion - 3 Ejercicios 6y 7
4 Sesion - 4 Ejercicios 8y 9

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.5 Distribucién de sesiones

Tabla XXII. Sesion 1: Modulo Internet

Objetivo: Que el estudiante se familiarice con los conceptos béasicos de Internet,
gue aprenda cémo funciona la conexion y las vias o medios para configurarlo.
Que el estudiante aprenda a utilizar los diferentes navegadores existentes.

Objetivo Ejercicio 1: Que el estudiante aprenda a crear una cuenta de correo y a havegar
en Internet, a través de Google.

Objetivo Ejercicio 2: Que el estudiante aprenda sobre las conexiones de red a Internet y
pueda buscar. Que aprenda a estimar cuanto tiempo sera la descarga de un archivo de
cualquier tamairio.

Objetivo Ejercicio 3: Que el estudiante aprenda a navegar en busca de la informacion.

Unidad 1
Conceptos basicos

Conceptos bésicos de Internet.
Cbémo evoluciono el Internet.
¢ Quién y como se crea la informacion en Internet?
Caracteristicas del Internet.
¢, Qué se puede hacer en Internet?
Cbémo se comparte informacion a través de internet.
Cémo compartir archivos.
Introduccién a los diversos tipos de archivos.

Unidad 2
Conexion a Internet

¢, Qué se necesita para conectarse a Internet?
Funcionamiento de red telefonica basica rtb.
Formas de conexion por cable.
Formas de conexion a través de teléfonos celulares.
Ejemplos practicos de tipos de sistemas moviles.
Cudl es la conexion via satélite.
Configurar el Modem y la conexion.
Configurar la conexién a Internet.
Compartir archivos e impresoras.

Unidad 3
Navegadores

La Web.
Navegador.
Servidor de web.
Cbémo se navega o recorre una web.
Volver a la pagina de inicio.
Cbémo guardar en el disco de PC, una pagina de interés.
Imprimir la p4gina visualizada en el navegador.
Marcadores o favoritos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XXIII. Sesién 2: Médulo Internet

Objetivo: Que el estudiante aprenda a buscar de manera Gptima y eficiente,
informacién o datos que le resulten importantes. Que el estudiante aprenda a
utilizar y administrar su cuenta de correo electrénico.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante aprenda a consultar, buscar y encontrar la
informacion especifica de su interés.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante aprenda a utilizar de forma adecuada su correo
electrénico personal.

Unidad 4
Buscadores

Buscando con Google.
Preferencias Google.
Partes de la pantalla de Google.
Conceptos Utiles para buscar con Google.
Busqueda avanzada con Google.
Barra de blsqueda integrada.
Instalar la barra de Google.
Buscador Yahoo.
Buscador MSN de Microsoft.
Mas buscadores importantes.
Buscadores hispanos.
El futuro para los buscadores.
Cbémo buscar eficientemente.
Utilizacién de un buscador.

Unidad 5
Correo

Qué es el Correo Electronico.
Cémo funciona.
Funciones basicas.
Utilizacion del correo.
Programa para manejar correo.
Mensaje nuevo.
Respondiendo un mensaje recibido.
Envio de archivos adjuntos.
Reenviando mensajes.
Manejando mensajes propios.
Utilizando carpetas para ordenar.
Utilizando la libreta de direcciones.
Cémo buscar mensajes.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XXIV. Sesion 3: Modulo Internet

Objetivo: Que el estudiante aprenda a comunicarse por medio del chat y voz ip,
ingresar a un foro y leer y discutir en el mismo.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante aprenda a utilizar el Messenger.

Objetivo Ejercicios 7: Que el estudiante aprenda a utilizar los foros como medio para
resolver dudas.

Unidad 6
Comunicarse on-line

Utilizacion del Chat.
Chats Web.
Chats comerciales.
Mensajeria instantanea.
Messenger.
VolP.
Skype.

Unidad 7
Foros y Grupos de Discusién

Foros.
Leer y escribir en un foro.
Grupos de discusion.
Cbémo configurar un grupo de discusion.
Utilizacion de Google para acceder a los grupos de discusion.
Utilizacién de Google para ver los grupos de discusion.
Suscribirse a los grupos de discusién.
Listas de distribucién de correo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XXV. Sesién 4: Médulo Internet

Objetivo: Que el estudiante tenga conciencia del peligro y los dafios
ocasionados por los virus asi como saber de qué forma se contraen y coémo
prevenirlos o eliminarlos. Que el estudiante aprenda a utilizar los blogs.

Objetivo Ejercicios 8: Que el estudiante aprenda a localizar virus en su computador.

Objetivo Ejercicios 9: Que el estudiante aprenda a crear y administrar su propio blog.

Unidad 8
Seguridad en Internet

Definicion de los virus.
Infeccién por virus.
Propagacién de un virus.
Dafios y efectos causados.
Cbmo detectar un virus.
Tipos de virus.
Spam.
Precauciones.
Eliminacién de virus.
Utilizacion de Cortafuegos.
Centro de seguridad de Windows.

Unidad 9
Los blogs
Cbémo usar un blog.
Buscar en blogs.
Instalar su gestor de contenido.

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla XXVI. Ejercicios 1 Médulo Internet

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante aprenda a crear una cuenta de correo y a navegar
en Internet a través de Google.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacién Crear cuenta 30

Realizar busqueda 70

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XXVII. Ejercicios 2 Mddulo Internet

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante aprenda sobre las conexiones de red a Internet,
la pueda buscar y conozca en cuanto tiempo se realiza la descarga de un
archivo de cualquier tamafio.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacion Conexion a Internet 40

Tiempo de descarga 60

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XXVIII. Ejercicios 3 Mddulo Internet

Ejercicio 3

Objetivo Que el estudiante aprenda a navegar en busca de la informacion de
su interés.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacién Busqueda 40

Guardar como favorito 60

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XXIX. Ejercicios 4 Modulo Internet

Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante aprenda a consultar, buscar y encontrar la
informacion especifica de su interés.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacion Busqueda Google 30
Busqueda Google arg. 30
Busqueda Yahoo 20
Busqueda Hotmail 20

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XXX. Ejercicios 5 Modulo Internet

Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar de forma adecuada el correo
electrénico personal.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacion Envié 50

Reenvio 50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XXXI. Ejercicios 6 Modulo Internet

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar el Messenger para comunicarse.
Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 3

Sesion de entrega 3

Criterio de evaluacién Utilizar Messenger 60

Enviar emoticones 40

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XXXII. Ejercicios 7 Modulo Internet

Ejercicio 7

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar los foros como medios para
resolver dudas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacién Entrada al foro 30

Aportar en discusion 70

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XXXIII. Ejercicios 8 Mddulo Internet

Ejercicio 8
Objetivo: Que el estudiante aprenda a localizar algun virus en su computador.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacion Abrir el registro 20

Encontrar el proceso 80

Fuente: Elaboracion propia
Tabla XXXIV. Ejercicios 9 Mddulo Internet

Ejercicio 9
Objetivo: Que el estudiante aprenda a crear y administrar su propio blog.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Crear blog 40

Crear entrada 40

Crear otro blog 20

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.7 Detalle de evaluaciones

Tabla XXXV. Evaluaciones Médulo Internet

Examen final

Obijetivo: Verificar el nivel de captacién de los conocimientos impartidos.
Nota maxima 100

Temas para el examen Modulo completo

Criterio de evaluacién Desarrollo practico 100
Duracion 0.45 horas.

Fuente: Elaboracion propia

35




3.3 Guiadel Instructor de Word 2003

Desarrollo de la Guia del Modulo de Word 2003, de acuerdo al formato
sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad de

Ingenieria.

3.3.1 Informacién general

Nombre del Modulo: Word 2003.

Pre-requisitos: Internet.

Post-requisitos: Excel 2003.

Objetivo: Que el estudiante aprenda y ponga en practica los conceptos
gue maneja la herramienta de Word 2003 desde el nivel basico hasta el
avanzado, por medio de un estudio inductivo de la herramienta.

Nota de promocién: 61 puntos.

3.3.2 Distribucién de horas y actividades

Tabla XXXVI. Distribucion del Médulo Word 2003

| TEORIA PRACTICA TOTAL
MODULO EXAMEN
horas horas horas
Word 2003 20 9 29 1 hora
TOTAL 20 9 29 1 hora

Fuente: Elaboracion propia
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3.3.3 Evaluacioén

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla XXXVII. Evaluacién del Médulo de Word 2003

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 10 3.00 % 30.00 %
EJERCICIOS 9 05.00% 45.00%
EXAMEN FINAL 1 25.00% 25.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente:

Elaboracion propia
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3.3.4 Detalle de sesiones

Tabla XXXVIIl. Detalle de sesiones del Médulo de Word 2003

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion - 1 Ejercicios 1
2 Sesion - 2 Ejercicios 2
3 Sesion - 3 Ejercicios 3
4 Sesioén - 4 Ejercicios 4
5 Sesion - 5 Ejercicios 5
6 Sesion - 6 Ejercicios 6
7 Sesién - 7 Ejercicios 7
8 Sesion - 8 Ejercicios 8
9 Sesion - 9 Ejercicios 9
10 Sesion - 10

Fuente: Elaboracion propia
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3.3.5 Distribucién de sesiones

Tabla XXXIX. Sesi6on 1: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda los conceptos béasicos de Word 2003.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante aprenda a guardar y abrir documentos de Word
2003.

Unidad 1
Conceptos de induccién a computacién
Cémo utilizar el raton.
Cémo utilizar el teclado.
Utilizacién de ventanas.
Como usar los cuadros de dialogo.
Cbémo compaginar dos sesiones.

Unidad 2
Introduccion de Word 2003

Iniciar Word 2003.
Cémo crear un primer texto.
Tipos de guardar un documento.
Tipos de cerrar Word 2003.
Formas de iniciar Word 2003.
Cbémo utilizar la ayuda de Word.
Utilizacion de las barras de herramientas.
Como utilizar los mends inteligentes.
Formas de personalizar las barras.

Unidad 3
Funciones basicas

Cdémo ingresar un texto en un documento.
Cdémo guardar un documento nuevo.
Como cerrar un documento.
Creacion de un documento nuevo.
Como abrir un documento existente.
Coémo desplazarse utilizando el ratén y teclado.
Formas de seleccionar un texto.
Formas de usar el modo insertar.
Coémo utilizar el modo sobre-escribir.
Renombrar un documento.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XL. Sesién 2: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a editar el texto, corregir errores
ortograficos y gramaticales, ademas de imprimir un documento.

Objetivo Ejercicios 2: Que el estudiante aprenda a copiar, cortar y pegar textos, utilizar
las herramientas para corregir la ortografia y gramatica en textos e imprimirlos.

Unidad 4
Edicién basica de texto

Cbémo desplazarse por un documento.
Cbémo seleccionar y eliminar.
Deshacer y rehacer.
Cdmo copiar, cortar y pegar.
Distintas formas de buscar y remplazar.
Formas de ver un documento.
Cdémo ver varios documentos a la vez.
Utilizar el nuevo portapapeles.

Unidad 5
Ortografia y gramatica
Cbémo revisar ortografia / gramatica.
Utilizar el diccionario personalizado.
Cbomo ejecutar la revision ortografica.
Opciones gramaticales.
Cbomo ejecutar la revision gramatical.

Unidad 6
Imprimir
Utilizar la vista preliminar.
Cémo imprimir el documento actual.
Cémo imprimir la pagina actual.
Cémo imprimir varias copias.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLI. Sesién 3: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar los diferentes formatos de
escritura.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante aprenda a utilizar las herramientas para cambiar
textos.

Unidad 7
Formato caracter

Como darle formato a un texto.
Como darle formato a un caracter. Fuentes.
Modificar el tamafo al fuente.
Cambiar el formato al fuente.
Coémo darle formato parrafo.
Utilizar las tabulaciones.
Cémo cambiar mayusculas / mindsculas.
Cbémo copiar formato.
Utilizar paneles de formato.
Cbémo subrayar el texto.
Cbémo aplicar efectos a la fuente.
Dar formato a un caracter.
Escribir al vuelo.

Unidad 8
Formato de pérrafos

Aplicar formato a parrafos.
Cbmo alinear pérrafos.
Modificar el espacio entre pérrafos.
Modificar el interlineado.
Aplicar un estilo de parrafo.
Creacion de un estilo de parrafo.
Modificacion de un estilo existente.
Copiar formato de parrafo.
Eliminar un estilo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLIIl. Sesién 4: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con formatos de estilos, aplicar
sangria a parrafos y utilizar listas con correlativos o vifetas.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante aprenda a trabajar con formatos de estilos,
aplicar sangria a parrafos y utilizar listas con correlativos o vifietas.

Unidad 9
Formato estilos
Aplicar un estilo de parrafo.
Crear un estilo de parrafo.
Como maodificar un estilo existente.
Eliminar un estilo.

Unidad 10
Sangrias a parrafos
Como cambiar la sangria izquierda.
Utilizacion de la sangria de primera linea.
Crear una sangria francesa.
Creacién de una sangria derecha.

Unidad 11
NUumeros y vifietas

Crear una lista numerada.
Creacion de una lista con vifietas.
Agregar nimeros o vifietas al texto.
Como eliminar un item de una lista numerada o con vifietas.
Agregar un elemento numerado o con vifietas.
Como eliminar nimeros o vifietas del texto.
Cambiar estilos de vifietas y niUmeros.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLIIl. Sesién 5: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con encabezado y pie de pagina.
Que pueda aplicarle un formato al documento de Word y que aprenda a utilizar
bordes y sombreados.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante aprenda a trabajar con encabezado y pie de
pagina.

Unidad 12
Encabezados y pie de pagina

Creacién de encabezados y pies de pagina.
Insertar el nUmero de pagina actual.
Insertar la fecha actual.
Crear encabezado / pie para la primera pagina.
Alternar entre encabezado / pie de pagina par e impar.
Configuracion del nimero de la primera péagina.

Unidad 13
Formato de documento

Aplicar formato al documento.
Como Insertar un salto de pagina manual.
Eliminacién de un salto de pagina manual.
Cambiar los margenes del documento.
Cbémo cambiar la orientacion de la pagina.
Cambiar el tamafio de la pagina.
Cbmo cambiar la alineacion vertical.

Unidad 14
Bordes y sombreado

Utilizacién de bordes y sombreado.
Agregar bordes y sombreado al texto.
Agregar borde a una pagina.
Cbémo agregar borde a una tabla.
Eliminacién de borde.
Cbomo agregar y eliminar sombreado.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLIV. Sesién 6: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con tablas.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante aprenda a trabajar con tablas.

Unidad 15
Trabajar con tablas

Creacion de una tabla.
Recorrer una tabla.
Insertar texto en una tabla.
Insertar una linea en blanco.
Utilizacion de autoformato de tablas.
Ocultar y mostrar lineas de division.
Utilizacién del botén dibujar tabla.

Unidad 16
Modificar tablas
Utilizar componentes de tablas.
Seleccionar toda la tabla.
Cdmo insertar filas y columnas.
Combinacion de celdas.
Rotar texto en una tabla.
Cbémo cambiar ancho de la columna y alto de la fila.
Alineacion de texto en una tabla.
Distribucién de columnas y filas uniformemente.
Como dividir las celdas.
Como eliminar columnas vy filas.
Configuracion de propiedades de las tablas.

Fuente: Elaboracion propia

44




Tabla XLV. Sesion 7: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con objetos para dibujos e
imagenes, organigramas y diagramas.

Objetivo Ejercicios 7: Que el estudiante aprenda a trabajar con objetos para dibujos e
imagenes, organigramas y diagramas.

Unidad 17
Objetos dibujados

Crear un objeto de dibujo.
Dibujar una linea.
Seleccionar objetos con y sin relleno.
Coémo aplicar formato a las lineas.
Cambiar y eliminar el color de relleno.
Cbémo mover un objeto.
Cambiar el tamafio de un objeto.
Efecto 3D.
Ordenar texto y objetos en capas.
Eliminar objetos.

Unidad 18
Insertar imagenes
Formas de insertar una imagen predisefiada.
Formas de insertar una imagen.
Aplicar formato a las imagenes.
Cbmo crear objetos de WordArt .
Cbomo aplicar formato a los objetos de WordArt

Unidad 19
Organigramas y diagramas

Organigramas.
Cdémo modificar el disefio.
Tipos de seleccion.
Modificar el formato.
Los ajustes de diagramas.
Zoom.
Modificar, mover partes del organigrama.
Los diagramas.
Crear manualmente un diagrama de secuencia.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLVI. Sesién 8: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar columnas periodisticas, indices y
plantillas.

Objetivo Ejercicios 8: Que el estudiante aprenda a utilizar columnas periodisticas,
indices y plantillas.

Unidad 20

Columnas Periodisticas
Creacién de columnas periodisticas.
Recorrer las columnas.
Cbémo cambiar el nimero de columnas.
Cambiar el ancho y espaciado de una columna.
Cbémo agregar una linea vertical entre las columnas.

Unidad 21
indice

indice.
Cdmo crear entradas principales.
Crear subentradas de indice.
Como escribir entradas de Indice.
Entrada de referencia cruzada.
Generar los Indices.
Ver el cédigo de campo INDICE.
Actualizar indice.

Unidad 22
Plantillas
Utilizacién de las plantillas.
Cémo modificar plantillas.
Crear plantillas a partir de documentos Word.
Cbémo crear documentos con ayuda del asistente.
Temas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XLVII. Sesién 9: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con correspondencia.

Objetivo Ejercicios 9: Que el estudiante aprenda a trabajar con correspondencia.

Unidad 23
Combinar correspondencia

Documento principal.
Combinar correspondencia.
Cémo insertar campos de combinacion.
Ver datos combinados.
Cbémo desplazarse en los registros.
Destinatarios de combinar correspondencia.
Cémo filtrar los destinatarios.
Ordenar destinatarios.
Asignar los campos.
Combinar cuando se imprime.
Combinar en correo electronico.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XLVIII. Sesion 10: Médulo Word 2003

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar macros y seguridad.

Unidad 24
Macros

Cémo grabar una macro.
Ejecutar una macro.
Modificar una macro.
Cbémo agregar un botén de macro a una barra de herramientas.
Organizar los proyectos de macro.
Eliminar una macro.

Unidad 25
Seguridad
Los niveles de seguridad para documentos.
Recomendar sélo lectura.
Restricciones de formato y de edicién.
Seguridad con firma digital.
Seguridad de macros.

Fuente: Elaboracion propia
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3.3.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla XLIX. Ejercicios 1 MAdulo Word 2003

Ejercicio 1
Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar macros y seguridad.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50
Desarrollo conceptual 30
Fuente: Elaboracion propia
Tabla L. Ejercicios 2 Médulo Word 2003
Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante aprenda a copiar, cortar y pegar textos, utilizar las
herramientas para corregir ortografia y gramatica e imprimir.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LI. Ejercicios 3 Mdédulo Word 2003

Ejercicio 3

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar las herramientas para cambiar
textos.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LII. Ejercicios 4 Médulo Word 2003

Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con formatos de estilos, aplicar
sangria y utilizar listas con correlativos o vifietas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LIII. Ejercicios 5 Médulo Word 2003

Ejercicio 5
Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con encabezados y pie de
paginas.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 5
Sesion de entrega 5
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50
Desarrollo conceptual 30
Fuente: Elaboracion propia
Tabla LIV. Ejercicios 6 Modulo Word 2003
Ejercicio 6
Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con tablas.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 6
Sesion de entrega 6
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desatrrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LV. Ejercicios 7 Médulo Word 2003

Ejercicio 7

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con objetos para dibujos e
imagenes, organigramas y diagramas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 7
Sesion de entrega 7
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LVI. Ejercicios 8 Modulo Word 2003

Ejercicio 8
Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar columnas periodisticas, indices y
plantillas.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 8
Sesion de entrega 8
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LVII. Ejercicios 9 Modulo Word 2003

Ejercicio 9

Objetivo: Que el estudiante aprenda a trabajar con correspondencia.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 9

Sesion de entrega 9

Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

3.3.7 Detalle de evaluaciones

Tabla LVIIIl. Evaluaciones Médulo Word 2003

Examen final

Objetivo: Verificar el nivel de captacion de los conocimientos impartidos.

Nota maxima 100

Temas para el examen Modulo completo

Criterio de Evaluacion Desarrollo practico 80
Desarrollo conceptual 20

Duracién 1.30 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.4 Guia del Instructor de Excel 2003

Desarrollo de la Guia del Modulo de Excel 2003, de acuerdo al formato
sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad de

Ingenieria.

3.4.1 Informacién general

Nombre del Modulo: Excel 2003.

Pre-requisitos: Word 2003.

Post-requisitos: PowerPoint 2003.

Objetivo: Que el estudiante comprenda y ponga en practica los
conceptos que maneja la herramienta de Excel 2003, del nivel basico al
nivel avanzado, por medio de un estudio inductivo de la herramienta.

Nota de promocién: 61 puntos.

3.4.2 Distribucion de horas y actividades

Tabla LIX. Distribucion del Médulo Excel 2003

] TEORIA PRACTICA TOTAL
MODULO EXAMEN
horas horas horas
Excel 2003 20 9 29 1 hora
TOTAL 20 9 29 1 hora

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.3 Evaluacion

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla LX. Evaluacién del Mdédulo de Excel 2003

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 10 3.00 % 30.00 %
EJERCICIOS 9 05.00% 45.00%
EXAMEN FINAL 1 25.00% 25.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente:

Elaboracion propia
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3.4.4 Detalle de sesiones

Tabla LXI. Detalle de sesiones del Médulo de Excel 2003

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion - 1 Ejercicios 1
2 Sesion - 2 Ejercicios 2
3 Sesion - 3 Ejercicios 3
4 Sesioén - 4 Ejercicios 4
5 Sesion - 5 Ejercicios 5
6 Sesion - 6 Ejercicios 6
7 Sesién - 7 Ejercicios 7
8 Sesion - 8 Ejercicios 8
9 Sesion - 9 Ejercicios 9
10 Sesion - 10

Fuente: Elaboracion propia
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3.4.5 Distribucién de sesiones

Tabla LXII. Sesion 1: Modulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante comprenda los conceptos basicos para iniciar,
trabajar y finalizar Excel 2003 utilizando adecuadamente las herramientas de
libros de trabajo y optimizar su uso por medio de métodos abreviados.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante aprenda a guardar y abrir documentos de Excel.
Que el estudiante pueda crear y manejar libros de Excel y guardarlos. Que el estudiante
aprenda a crear cuadros de datos.

Unidad 1
Excel

Iniciar Excel.
Formas de trabajar con las ventanas de Excel.
Trabajar con las hojas de calculo.
Utilizar los comandos del mena.
Formas de mostrar y ocultar barra de herramientas.
Como mostrar los botones ocultos de la barra de herramientas.
Mover o cambiar el tamafo de las barras de herramientas.
Como cambiar opciones del menu y barra de herramientas.
Cbémo salir de Excel.

Unidad 2
Herramientas basicas de libros de trabajo

Seleccionar una celda usando el teclado.
Cbémo Recorrer la hoja de calculo usando el ratén.
Formas de ingresar un texto en celdas.
Cbmo ingresar numeros en las celdas.
Cbémo guardar libro de trabajo.
Formas de cerrar un libro de trabajo.
Formas de creacion de un libro de trabajo nuevo.
Formas de abrir libro de trabajo existente.
Cbémo usar métodos abreviados para el ingreso de datos.
Modificar entradas de las celdas.
Cambiar nombre a un libro de trabajo creado anteriormente.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXIIl. Sesién 2: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante conozca en qué momento utilizar las diferentes
formulas de Excel y para qué sirven, componente de autocorregir, las
herramientas para manipular los datos en las celdas y las opciones avanzadas
para poder optimizar y crear adecuadamente listas personalizadas.

Objetivo Ejercicios 2: Que el estudiante conozca y pueda utilizar algunas de las
formulas proporcionadas por Excel y optimizar el uso de las mismas al copiarlas en
varias celdas. Que el estudiante aprenda a copiar celdas y utilizar la opcién de autor
relleno. Que el estudiante comprenda como ocultar columnas o filas, utilizar la opcién
de deshacer y pueda proteger documentos.

Unidad 3
Férmulas simples

Férmulas.
Como ingresar las férmulas.
Como utilizar el boton de autosuma.
Utilizacién del botén de autocorregir.
Paleta de las formulas.
Utilizacién del botén de pegar funcién.
Auto calcular.
Buscador de los rangos.

Unidad 4
Copiar y mover datos

Copiar, cortar y pegar datos.
Pegar desde barra de herramientas a portapapeles.
Cémo crear las referencias absolutas.
Utilizacion de rellenar celdas.
Cbmo arrastrar y colocar.
Deshacer y rehacer.

Unidad 5
Edicién avanzada

Cbémo deshacer y rehacer.
Usar un cuadro de relleno.
Cbmo usar las series numéricas.
Listas personalizadas.
Formas de edicion de filas y columnas.
Ocultar filas y columnas.
Utilizacion de pegado especial.
Sistema de proteccion.
Cémo proteger el libro.
Cémo proteger y compartir libro.
Proteger una hoja y un libro de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXIV. Sesién 3: Médulo Excel 2003

Objetivo: Utilizar el componente de impresion de documentos y saber
configurar una péagina utilizando comandos y opciones avanzadas a un
documento de Excel.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante aprenda a imprimir una hoja de Excel o un
documento.

Unidad 6
Imprimir
Utilizacidn de una vista preliminar de la hoja de calculo.
Coémo imprimir una hoja de calculo.
Cdmo imprimir un rango seleccionado.
Cémo imprimir multiples copias.
Cémo imprimir un rango de péaginas.

Unidad 7
Configurar pagina

Formas de configurar opciones de margenes y centrado.
Como cambiar la orientacién de la pagina.
Cbémo personalizar encabezado y pie de pagina.
Cbémo cambiar lineas de division.
Como repetir titulos de filas y columnas.
Como ajustar la escala de una hoja de calculo.
Usar vista previa de salto de pagina.
Configurar/eliminar un area de impresion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXV. Sesion 4: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante aplique formato a los nimeros, use estilos y cambie
decimales. Aplique formato al texto y configure las listas, bonotes del menda,
ajustar texto y configurar celdas.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante aprenda a darle formato a las celas y a las
columnas. Que el estudiante aprenda a darle formato al texto.

Unidad 8
Aplicar formato a los niumeros
Cbémo aplicar formato a los nimeros.
Estilo moneda.
Estilo porcentual.
Cbémo usar el estilo millares.
Cdémo cambiar los lugares decimales.

Unidad 9
Aplicar formato al texto

Cbémo cambiar la apariencia del texto.
Lista fuente.
Como utilizar la lista.
Tamario de fuente.
Botones negrita/cursiva.
Color de fuente.
Como rotar texto en una celda.
Cbmo ajustar texto en una celda.
Como reducir texto en una celda.
Combinar celdas en una Unica celda.
Cambiar la sangria del texto.

Fuente: Elaboracion propia

59




Tabla LXVI. Sesién 5: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante utilice, cree, modifique, elimine y ajuste las filas y
columnas de un libro de Excel, aplicando formato a las celdas.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante trabaje con filas y columnas dentro de una hoja
de Excel. Que el estudiante utilice los bordes para las celdas, asi como sus disefios
para las tramas.

Unidad 10
Trabajar con filas y columnas

Formas de Seleccionar columnas vy filas.
Como cambiar el ancho de la columna.
Coémo cambiar el alto de la fila.
Cbomo ajustar columnas automaticamente.
Ocultar columnas vy filas.
Mostrar columnas vy filas.
Formas de insertar una columna.
Formas de insertar una fila.
Como eliminar una columna.
Como eliminar una fila.

Unidad 11
Aplicar formato a las celdas

Formas de cambiar la apariencia de la celda.
Combinar y centrar.
Bordes.
Color de relleno.
Copiar formato.
Copiar formato a celdas no adyacentes.
Borrar formatos.
Cdémo insertar celdas seleccionadas.
Coémo eliminar celdas seleccionadas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXVII. Sesién 6: Mddulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante logre trabajar con esquemas y pueda aplicarlos,
modificarlos, eliminarlos, cree gréaficos y los pueda utilizar para diferentes
formas.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante aprenda a utilizar los esquemas.

Unidad 12
Trabajar con esquemas
Cbémo aplicar un esquema.
Formas de expandir o contraer un esquema.
Coémo maodificar la configuracion del esquema.
Eliminar un esquema.
Autoesquema.

Unidad 13
Crear gréficos

Gréficos.
Asistente para graficos.
Cbémo mover y cambiar el tamafio del grafico.
Formas de identificar objetos de un grafico.
Cbémo cambiar el tipo de graéfico.
Cbémo cambiar la orientacion.
Agregar/quitar la leyenda.
Formas de cambiar la orientacién del texto.
Cbmo agregar una tabla de datos.
Cbémo aplicar formato a los objetos del gréfico.
Cambiar el rango del gréfico.
Formas de imprimir un gréfico.
Cdémo suprimir un grafico.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXVIII. Sesiéon 7: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante trabaje con comentarios, administre datos y utilice
los filtros y las tablas dindmicas.

Objetivo Ejercicios 7: Que el estudiante inserte comentarios en las celdas. Que el
estudiante ordene la informacién que utiliza en una columna, de acuerdo a varios
criterios que sean convenientes. Que el estudiante aprenda a utilizar las tablas
dindmicas y a realizar una gréfica de las mismas.

Unidad 14
Comentarios en un documento
Comentarios.
Ver un comentario.

Unidad 15
Administrar datos
Cdémo ordenar las listas.
Formas de ordenar las listas ascendente y descendente.
Cbmo buscar los datos.
Cémo reemplazar los datos.

Unidad 16
Filtros y subtotales

Orden vy autofiltro.
Las diez mejores.
Utilizar el autofiltro personalizado.
Cbomo eliminar los filtros automaticos.
Utilizar los filtros avanzados.
Orden y subtotales.
Cdémo crear un informe utilizando una tabla dinamica.
Cbémo insertar campos al informe en una tabla dinamica.
Formas de seleccionar un item del campo pagina.
Cbmo actualizar un informe de una tabla dinamica.
Cbémo cambiar la funcién llamada resumen.
Formas de agregar nuevos campos al informe utilizando tabla dinamica.
Cbémo mover los campos en un informe de tabla dinamica.
Cbémo ocultar y mostrar items.
Cbémo eliminar campos en un informe de tabla dinamica.
Formas de crear un informe campo de pégina.
Cbmo aplicar formato a un informe de tabla dindmica.
Cbémo crear un informe de grafico dindmico.
Coémo crear tablas dinamicas interactivas Web.
Formas de agregar campos a una tabla dindmica.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXIX. Sesiéon 8: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante logre usar escenarios, busque objetivos, estructure
y cree un informe y utilice las herramientas de auditoria.

Objetivo Ejercicios 8: Que el estudiante aprenda a crear escenarios. Que el estudiante
aprenda a rastrear precedentes y pendientes, para utilizarlos como auditoria de su libro
de Excel.

Unidad 17
Usar escenarios y buscar objetivo

Administrador de los escenarios.
Como crear un escenario.
Formas de mostrar un escenario.
Coémo modificar un escenario.
Como crear un informe escenario resume.
Buscar objetivo.

Unidad 18
Usar herramientas de auditoria
Mostrar la barra de herramientas auditoria.
Cbémo mostrar o quitar dependientes.
Mostrar o quitar flechas precedentes.
Quitar las flechas de rastreo.
Rastrear las celdas que causan los errores.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXX. Sesiéon 9: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante comprenda como utilizar las listas de datos y las
caracteristicas avanzadas de Excel.

Objetivo Ejercicios 9: Que el estudiante cree listas personalizadas y ponga en practica
algunos conceptos revisados, como férmulas, formatos, etc.

Unidad 19
Listas de datos

Como crear una lista.
Formas de modificar datos de una lista.
Como ordenar una lista.
Como filtrar una lista.
Funciones de base de datos.
Formas de crear un resumen de datos.
Funciones de base de datos.

Unidad 20
Caracteristicas avanzadas de Excel

Cambiar un formato.
Cbémo definir formatos personalizados.
Formato condicional.
Validacién de datos.
Cbomo personalizar barras y mendus.
Formas de enlazar y consolidar hojas.
Utilizar Excel e Internet.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXI. Sesiéon 10: Médulo Excel 2003

Objetivo: Que el estudiante conozca la utilizacion de macros y pueda
programarlos e importe datos a Excel.

Unidad 21
Macros

Cbmo crear una macro automaticamente.
Cdémo ejecutar una macro.
Formas de crear una macro manualmente.
Cbémo asignar una macro a un boton.
Programacion basica.
El entorno del editor Visual Basic.
Seguridad de macros.

Unidad 22
Importar datos en Excel
Cémo utilizar el asistente para importar texto.
Barra de datos externos.
Cémo importar datos de Word a Excel y viceversa.
El portapapeles.

Fuente: Elaboracion propia

64




3.4.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla LXXII. Ejercicios 1 Modulo Excel 2003

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante guarde y abra documentos de Excel, pueda crear,
manejar libros de Excel y los guarde. Que el estudiante cree cuadros de datos
en Excel.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXIII. Ejercicios 2 Médulo Excel 2003

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante conozca y pueda utilizar algunas de la formulas
proporcionadas por Excel optimizando el uso de las mismas al copiarlas en
varias celdas. Que el estudiante copie celdas y utilice la opcién de auto
relleno. Que el estudiante logre ocultar columnas o filas, pueda utilizar la
opcion de deshacer y proteger su documento.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXIV. Ejercicios 3 Modulo Excel 2003

Ejercicio 3
Objetivo: Que el estudiante logre imprimir una hoja de Excel o un documento.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50
Desarrollo conceptual 30
Fuente: Elaboracion propia
Tabla LXXV. Ejercicios 4 Médulo Excel 2003
Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante de formato a las celas o columnas. Que el
estudiante logre darle formato al texto.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXVI. Ejercicios 5 Médulo Excel 2003

Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante trabaje con filas y columnas dentro de una hoja de
Excel, utilice los bordes para las celdas, asi como sus disefios para las tramas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 5
Sesion de entrega 5
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXVII. Ejercicios 6 Mdédulo Excel 2003

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante aprenda a utilizar los esquemas.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 6

Sesion de entrega 6

Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

67




Tabla LXXVIII. Ejercicios 7 Médulo Excel 2003

Ejercicio 7

Objetivo: Que el estudiante inserte comentarios en las celdas. Que el
estudiante ordene la informacion que utiliza en una columna, de acuerdo a
varios criterios. Que el estudiante utilice las tablas dindmicas y estructure una
gréfica con los datos.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 7
Sesion de entrega 7
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXIX. Ejercicios 8 Modulo Excel 2003

Ejercicio 8

Objetivo: Que el estudiante logre crear escenarios, rastrear precedentes y
pendientes, para utilizarlos como auditoria de un libro de Excel.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 8
Sesion de entrega 8
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXX. Ejercicios 9 Modulo Excel 2003

Ejercicio 9

Objetivo: Que el estudiante estructure listas personalizadas, ponga en practica
algunos conceptos revisados hasta esta unidad como férmulas, formatos, etc.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 9
Sesion de entrega 9
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

3.4.7 Detalle de evaluaciones

Tabla LXXXI. Evaluaciones Médulo Excel 2003

Examen final

Objetivo: Verificar el nivel de captacion de los conocimientos impartidos.

Nota maxima 100

Temas para el examen Modulo completo

Criterio de evaluacion Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 90

Duracion 1.30 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.5 Guiadel Instructor de PowerPoint 2003

Desarrollo de la Guia del Médulo de PowerPoint 2003, de acuerdo al
formato sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad

de Ingenieria.

3.5.1 Informacion general

Nombre del Modulo: PowerPoint 2003.

Pre-requisitos: Excel 2003.

Post-requisitos: Outlook 2003.

Objetivo: Que el estudiante comprenda y ponga en practica los
conceptos que maneja la herramienta de PowerPoint 2003, del nivel
basico al nivel avanzado, por medio de un estudio inductivo de la
herramienta.

Nota de promocion: 61 puntos.

3.5.2 Distribucién de horas y actividades

Tabla LXXXII. Distribuciéon del Médulo PowerPoint 2003

] TEORIA PRACTICA TOTAL
MODULO EXAMEN
horas horas horas
PowerPoint 18 6 24 1 hora
2003
TOTAL 18 6 24 1 hora

Fuente: Elaboracion propia
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3.5.3 Evaluacion

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla LXXXIII. Evaluacion del Médulo de PowerPoint 2003

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 9 5.00 % 45.00 %
EJERCICIOS 6 05.00% 30.00%
EXAMEN FINAL 1 25.00% 25.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia

3.5.4 Detalle de sesiones

Tabla LXXXIV. Detalle de sesiones del Médulo de PowerPoint 2003

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesién - 1 Ejercicios 1
2 Sesién - 2
3 Sesion - 3 Ejercicios 2
4 Sesion - 4 Ejercicios 3
5 Sesion - 5 Ejercicios 4
6 Sesion - 6 Ejercicios 5
7 Sesion - 7 Ejercicios 6
8 Sesion - 8
9 Sesion - 9
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3.5.5 Distribuciéon de sesiones

Tabla LXXXV. Sesion 1: Modulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante aplique los conceptos basicos de PowerPoint, logre
estructurar una presentaciéon de forma adecuada, funcional y en un tiempo
o6ptimo.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante aprenda cerrar PowerPoint, crear una
presentacion con el asistente y con una plantilla.

Unidad 1
Conceptos basicos
Cbmo iniciar PowerPoint.
Barras.
Cémo cerrar PowerPoint.
Cémo compaginar varias sesiones.
Utilizacidon de menus inteligentes.

Unidad 2
Crear una presentacion
Creacion de una Presentacion con asistente.
Crear una presentacion con plantilla.
Creacién de una presentacion en blanco.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXXVI. Sesiéon 2: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Introducir al estudiante en el manejo de las diferentes herramientas de
PowerPoint, identifigue algunos conceptos para manejar adecuadamente la
herramienta y los elementos basicos para simplificar el trabajo.

Unidad 3
Introduccion
Los elementos creados con PowerPoint.
Las presentaciones.
Las diapositivas.
Funcionamiento de los esquemas.

Unidad 4
Iniciar PowerPoint

Vistas PowerPoint.
Usar una vista normal.
Utilizacién de la vista.
Usar un clasificador de diapositivas.
Vista de pagina de notas.
Cbémo seleccionar una vista predeterminada.
Cbémo utilizar el panel de tareas.
Tareas de Inicio.
Formas de insertar imagenes predisefiadas.
Disefio de las diapositivas.
Formas de estilo de las diapositivas.
Formas y uso para personalizar animacion.
Transiciones en las diapositivas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXXVII. Sesién 3: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante utilice las reglas, lineas guias y cuadricula y las

herramientas basicas para creacion de presentaciones.

Objetivo Ejercicio 2: Que el estudiante logre mostrar las reglas, guias y la cuadricula en
una diapositiva, cree una presentacion y la abra por medio de las herramientas basicas

de PowerPoint.

Unidad 5
Utilizacion de reglas y lineas
Formas de utilizar las reglas, lineas guias y cuadriculas.
Laregla.
Lineas guias.
Cbmo usar cuadricula.

Unidad 6
Herramientas basicas para las presentaciones

Abrir una presentacion existente.
Cbmo guardar la presentacion.
Formas de ingresar textos en las diapositivas.
Formas de usar cuadros de texto.
Posicion y tamarfio de los cuadros de texto.
Cbmo usar colores en los cuadros de texto.
Insertar efectos de relleno.
Autoformas.
Usar WordArt en la presentacion.
Cbémo revisar la ortografia del texto.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla LXXXVIII. Sesién 4: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante logre manejar imagenes y efectos.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante utilice la opcién de autoformas, ingrese una

melodia en una diapositiva.

Unidad 7
Incorporar imagenes en una presentacion
Cdmo insertar una imagen.
Propiedades de una imagen.
Utilizacién de autoformas.

Unidad 8
Efectos en las diapositivas
Coémo utilizar los efectos disponibles.
Incluir sombras.
Cémo incluir efectos 3D.
Cdmo insertar sonidos y peliculas.
Cémo insertar efectos de audio y video.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla LXXXIX. Sesiéon 5: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante logre trabajar con tablas e
organigramas en las diapositivas.

Objetivo Ejercicios 4: Crear tablas y organigramas.

incorporare

Unidad 9
Trabajar con tablas

Creacion de tablas.
Como eliminar una tabla, fila o columna.
Como insertar filas o columnas.
Coémo utilizar los bordes de una tabla.
Coémo combinar o dividir celdas.
Los efectos del color.

Unidad 10
Organigramas
Cdmo incorporar organigramas.
Cdémo utilizar la opcién de autoformato.
Cdémo utilizar el autodisefio.
Cbémo insertar nuevos objetos al organigrama.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XC. Sesion 6: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante logre animar objetos y trabaje con textos en las

diapositivas.

Objetivo Ejercicios 5. Animar objetos y darle efectos a las presentaciones. Que el

estudiante trabaje con textos dentro de las diapositivas.

Unidad 11
Animando objetos
Cémo animar un objeto.
Cdémo utilizar los efectos de animacion.
Cbémo personalizar animacion.
Comao utilizar los intervalos.

Unidad 12
Trabajar con textos

Cémo insertar texto.
Cbmo afiadir texto nuevo.
Cdémo cambiar el aspecto de los textos.
Alineacién de parrafos.
Utilizacidn de sangrias.
Formas de utilizar la numeracion y vifietas.
Corrector ortografico.
Cémo personalizar las vifietas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XCI. Sesién 7: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante domine las formas de iniciar las presentaciones y
como eliminar diapositivas.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante conozca las distintas formas de crear una
presentacion.

Unidad 13
Crear presentaciones
Formas de iniciar una presentacion.
Cbémo agregar diapositivas.
Formas de eliminar una diapositiva.
Cbémo iniciar con una plantilla de disefio.
Cdmo iniciar con asistente de contenido.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCII. Sesiéon 8: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante logre estructurar las diapositivas

Unidad 14
Ejecutando presentaciones

Formas de distribuir una presentacion.
Coémo realizar una presentacion autoejecutable.
Formas de iniciar una presentacion en pantalla.
Transmision.
Difusion.
Publicacion.
Transparencias para proyectores.
Imprimir transparencias.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XCIIl. Sesiéon 9: Médulo PowerPoint 2003

Objetivo: Que el estudiante comprenda acerca de la seguridad que puede ser
implementada en las diapositivas y la preparacion del proceso de salida.

Unidad 15
Seguridad
Formas existentes para quitar la informacion personal de la presentacion.
Implementar las contrasefias en la presentacion.

Unidad 16
Encabezado y pie de pagina
Cémo insertar un encabezado y formas de colocar un pie de pagina.
Cémo mover o quitar los encabezados y los pies de pagina.

Unidad 17
Preparacion del proceso de salida

Formas de seleccionar un formato para la presentacion.
Revisién de la ortografia.
Formas de imprimir la presentacion.
- Entera.
- Intervalo de diapositivas.
- Imprimir como documento, diapositivas, vista esquema o paginas de notas.
Crear presentaciones auto ejecutables (.PPT).

Fuente: Elaboracion propia

3.5.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla XCIV. Ejercicios 1 Médulo PowerPoint 2003

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante conozca como cerrar PowerPoint cree una
presentacion con el asistente y con una plantilla.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XCV. Ejercicios 2 Médulo PowerPoint 2003

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante logre mostrar las reglas, guias y cuadricula en una
diapositiva, cree una presentacion y abra por medio de las herramientas
bésicas del programa.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla XCVI. Ejercicios 3 Médulo PowerPoint 2003

Ejercicio 3

Objetivo: Que el estudiante logre utilizar la opcion de autoformas e ingrese
una melodia musical en una diapositiva.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XCVII. Ejercicios 4 Médulo PowerPoint 2003

Ejercicio 4

Objetivo: Crear tablas y organigramas.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 5

Sesion de entrega 5

Criterio de evaluacion Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50
Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
Tabla XCVIII. Ejercicios 5 Médulo PowerPoint 2003
Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante anime objetos, de efecto a las presentaciones y
trabaje con textos dentro de las diapositivas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 6
Sesion de entrega 6
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desatrrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla XCIX. Ejercicios 6 Mddulo PowerPoint 2003

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante conozca las distintas formas de crear una
presentacion.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 7
Sesion de entrega 7
Criterio de evaluacién Conocimiento 10
Exactitud y rapidez 10
Desarrollo practico 50

Desarrollo conceptual 30

Fuente: Elaboracion propia

3.5.7 Detalle de evaluaciones

Tabla C. Evaluaciones Médulo PowerPoint 2003

Examen final

Obijetivo: Verificar el nivel de captacién de los conocimientos impartidos.

Nota maxima 100

Temas para el examen Mdodulo completo

Criterio de evaluacién Desarrollo practico 80
Desarrollo conceptual 20

Duracién 1.30 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.6 Guia del Instructor de Outlook 2003

Desarrollo de la Guia del Modulo de Outlook 2003, de acuerdo al
formato sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad

de Ingenieria.

3.6.1 Informacién general

Nombre del Modulo: Outlook 2003

Pre-requisitos: PowerPoint 2003

Post-requisitos: Access 2003

Objetivo: Lograr la utilizacion de la herramienta de Outlook 2003 para
administrar un correo de forma correcta y eficiente.

Nota de promocion: 61 puntos.

3.6.2 Distribucion de horas y actividades

Tabla CI. Distribucion del M6édulo Outlook 2003

j TEORIA PRACTICA TOTAL
MODULO EXAMEN
horas horas horas
Outlook 2003 10 9 19 1 hora
TOTAL 10 9 19 1 hora

Fuente: Elaboracion propia

81



3.6.3 Evaluacion

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla ClIl. Evaluacién del Médulo de Outlook 2003

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 5 06.00 % 30.00 %
EJERCICIOS 9 05.00% 45.00%
EXAMEN FINAL 1 25.00% 25.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia

3.6.4 Detalle de sesiones

Tabla Clll. Detalle de sesiones del M6édulo de Outlook 2003

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesién -1 Ejercicios 1
2 Sesién -2 Ejercicios 2y 3
3 Sesion - 3 Ejercicios 4y 5
4 Sesion — 4 Ejercicios 6y 7
5 Sesion -5 Ejercicios 8y 9

Fuente: Elaboracion propia
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3.6.5 Distribucién de sesiones

Tabla CIV. Sesion 1: M6dulo Outlook 2003

Objetivo: Que el estudiante pueda aplicar los conceptos basicos de Outlook.
Que el estudiante administre cuentas de correo.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante cree o elimine cuentas de correo.

Unidad 1
Conceptos
Formas de arrancar con Outlook.
Coémo las barras.
Coémo usar los accesos directos.
Usar las carpetas.
Outlook para hoy.

Unidad 2
Cuentas de correos
Formas de definir cuentas de correo.
Cuentas de correo.
Coémo eliminar cuentas de correo.
Usar mas de una cuenta de correo.
Cbémo cambiar los parametros de las cuentas de correo.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CV. Sesiéon 2: Médulo Outlook 2003

Objetivo: Que el estudiante logre utilizar las libretas de direcciones de forma
eficiente para crear, afadir, eliminar en la libreta. Que el estudiante compongay
envie un correo.

Objetivo Ejercicios 2: Que el estudiante logre crear una libreta de direcciones, aflada
entradas y cree una lista de distribucién.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante logre componer un correo, adjuntar un archivo
y enviarlo.

Unidad 3
Libreta de Direcciones

Formas de crear libretas de direcciones.
Eliminacion de libreta de direcciones.
Como crear nuevas entradas en la libreta.
Buscar en la libreta de direcciones.
Las listas de distribucion.
Formas de eliminar direcciones de la libreta.

Unidad 4
Componer y enviar un correo
Partes de un correo.
Coémo adjuntar archivos al correo.
Insertar y crear una firma.
Dar formato al texto.
Opciones del correo .

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CVI. Sesién 3: Modulo Outlook 2003

Objetivo: Que el estudiante logre recibir y gestionar un correo, filtre y cree
reglas de excepcién. Que el estudiante aprenda a manipular las listas de
carpetas.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante logre consultar, ordenar, contestar y reenviar un
correo, asi como guardar un archivo adjunto.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante cree carpetas y las organice. Que el estudiante
cree una entrada manual en el diario.

Unidad 5
Gestionar correo

Ver la bandeja de entrada.
Nuevos correos.
Reglas para recibir correos.
Cdmo abrir un correo para leerlo.
Cbémo ver y almacenar anexos.
Cdmo contestar correos.
Reenviar correo a uno o mas contactos.
Eliminar uno o mas correos.
Cbémo clasificar mensajes.

Unidad 6
Utilizar la lista de carpetas

Los elementos de la lista de carpetas.
Cbmo crear una carpeta nueva.
Gestionar las carpetas.
El diario.
Vistas del diario.
Como apuntar una entrada en el diario.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CVII. Sesiéon 4: Modulo Outlook 2003

Objetivo: Que el estudiante logre administrar los contactos. Que el estudiante
conozca los conceptos acerca de la seguridad y privacidad de correos, aprenda
conceptos como spam y utilice el calendario de una forma adecuada y con
organizacién.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante cree, modifique, aflada y elimine contactos. Que
el estudiante logre imprimir la lista de contactos.

Objetivo Ejercicios 7: Que el estudiante logre utilizar el calendario para crear y modificar
citas.

Unidad 7
La lista de contactos
Cémo crear contactos.
Cbémo modificar, agregar y eliminar contactos.
Utilizacién acciones del menda.
Como imprimir nuestros contactos.

Unidad 8
Seguridad y Privacidad en el Correo

Los virus.
Los anexos.
Formas de atacar un sistema de correo.
Medidas preventivas para evitar contagio.
Spam en el correo.
Medidas preventivas para evitar el spam.
Cifrado de Correo (PGP).

Unidad 9
Utilizar el Calendario

Calendario.
Como personalizar el calendario.
Cbémo planificar citas.
Cbémo eliminar citas.
Anotacion periédica.
Cémo eliminar citas periddicas.
Cbmo personalizar los recordatorios.
Formas de copiar citas.
Configurar opciones del calendario.
Formas de imprimir el calendario.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CVIII. Sesiéon 5: Médulo Outlook 2003

Objetivo: Que el estudiante logre manipular listas de tareas y notas.

Objetivo Ejercicios 8: Que el estudiante logre apuntar una nueva tarea, marcar y
eliminarla.

Objetivo Ejercicios 9: Que el estudiante logre crear, eliminar e imprimir una nota.

Unidad 10
Lista de tareas

Lista de tareas.
Como personalizar la lista de tareas.
Cbmo apuntar nuevas tareas.
Formas de eliminar tareas simples.
Creacion tareas repetitivas.
Eliminacién de tareas repetitivas.
Cbémo marcar una tarea.
Formas de configurar opciones de la lista de tareas.
Formas de imprimir listas de tareas.

Unidad 11
Utilizar las notas

Notas.
Crear notas.
Editar y modificar notas.
Eliminacién de notas.
Opciones sobre las notas.
Imprimir notas.
Personalizar las notas.

Fuente: Elaboracion propia

3.6.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla CIX. Ejercicios 1 Modulo Outlook 2003

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante logre crear y eliminar una cuenta de correo.
Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 1

Sesion de entrega 1

Criterio de evaluacion Crear cuenta 80

Eliminar cuenta 20

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CX. Ejercicios 2 Mddulo Outlook 2003

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante cree una libreta de direcciones, afiada entradas y
estructure una lista de distribucion.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacién Crear libreta 40
Crear lista de distribuciéon 40
Desarrollo practico 20

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXI. Ejercicios 3 Modulo Outlook 2003

Ejercicio 3

Objetivo: Que el estudiante logre componer un correo, adjuntar un archivo y
enviarlo.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacion Enviar correo 40
Anexar archivo 40
Desarrollo practico 10

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXII. Ejercicios 4 Médulo Outlook 2003

Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante logre consultar, ordenar, contestar, reenviar y
guardar un archivo adjunto de un correo.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacién Admin. correos 40
Reenviar correo 40
Desarrollo practico 10

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXIII. Ejercicios 5 Modulo Outlook 2003

Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante logre crear carpetas, las organice y cree una
entrada manual en el diario.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacién Crear carpeta 30
Organizar carpeta 30
Diario 30

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXIV. Ejercicios 6 Médulo Outlook 2003

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante cree, modifique, afiada y elimine contactos y logre
imprimir la lista que los contiene.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Admin. contactos 40
Imprimir lista 40
Desarrollo practico 10

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXV. Ejercicios 7 Modulo Outlook 2003

Ejercicio 7

Objetivo: Que el estudiante utilice el calendario para crear y modificar citas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Planificar cita 40

Planificar cita periddica 40
Desatrrollo practico 10
Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXVI. Ejercicios 8 Médulo Outlook 2003

Ejercicio 8

Objetivo: Que el estudiante logre apuntar una nueva tarea, marcar y eliminarla.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 5
Sesion de entrega 5
Criterio de evaluacion Nueva tarea 40
Tarea repetitiva 40
Desarrollo practico 10

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXVII. Ejercicios 9 Modulo Outlook 2003

Ejercicio 9

Objetivo: Que el estudiante cree, elimine e imprima una nota.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 5
Sesion de entrega 5
Criterio de evaluacién Crear nota 40
Imprimir nota 40
Desatrrollo practico 10

Desarrollo conceptual 10

Fuente: Elaboracion propia
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3.6.7 Detalle de evaluaciones

Tabla CXVIII. Evaluaciones Modulo Outlook 2003

Examen final

Obijetivo: Verificar el nivel de captacién de los conocimientos impartidos.
Nota maxima 100

Temas para el examen Modulo completo

Criterio de evaluacién Desarrollo conceptual 100
Duracion 1.00 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.7 Guia del Instructor de Access 2003

Desarrollo de la Guia del Médulo de Access 2003, de acuerdo al
formato sugerido en el curso de Estructuracion de Laboratorios de la Facultad

de Ingenieria.

3.7.1 Informacién general

Nombre del Médulo: Access 2003

Pre-requisitos: Outlook 2003

Post-requisitos: Redes y mantenimiento de computadoras

Objetivo: Obtener la habilidad necesaria para poder utilizar la
herramienta de Access 2003 para crear y administrar su base de datos
de forma correcta.

Nota de promocion: 61 puntos.

3.7.2 Distribucién de horas y actividades

Tabla CXIX. Distribucion del Médulo Access 2003

TEORIA PRACTICA TOTAL

MODULO EXAMEN
horas horas horas
Access 2003 10 12 22 1 hora
TOTAL 10 12 22 hras 1 hora

Fuente: Elaboracion propia
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3.7.3 Evaluacién

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla CXX. Evaluacion del Modulo de Access 2003

ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 5 05.00 % 25.00 %
EJERCICIOS 12 05.00% 60.00%
EXAMEN FINAL 1 15.00% 15.00 %

TOTAL 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia

3.7.4 Detalle de sesiones

Tabla CXXI. Detalle de sesiones del Modulo de Access 2003

NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion -1 Ejercicios 1,2y 3
2 Sesién -2 Ejercicios 4, 5
3 Sesion — 3 Ejercicios 6
4 Sesion — 4 Ejercicios 7,8y 9
5 Sesion -5 Ejercicios 10, 11y 12

Fuente: Elaboracion propia
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3.7.5 Distribucién de sesiones

Tabla CXXII. Sesién 1: Mdédulo Access 2003

Objetivo: Que el estudiante se familiarice con los conceptos basicos de Access,
logre crear una base de datos y guarde una tabla dentro de la base de datos
creada.

Objetivo Ejercicios 1: Que el estudiante explore todo el ambiente de Access e indague
con la herramienta.

Objetivo Ejercicios 2: Que el estudiante cree, abray cierre una base de datos.

Objetivo Ejercicios 3: Que el estudiante cree tablas y claves principales.

Unidad 1
Elementos béasicos
Formas de iniciar y cerrar.
Utilizacién de pantalla inicial.
Utilizacién de barras.

Unidad 2
Crear, abrir, cerrar base de datos
Conceptos.
Como crear base de datos.
Como cerrar base de datos.
Como abrir base de datos.

Unidad 3
Crear tablas de datos

Creacién de tablas.
Tipos de datos.
Asistente para busquedas.
Clave principal.
Cbémo se guarda una tabla.
Coémo cerrar tablas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXIIl. Sesiéon 2: Médulo Access 2003

Objetivo: Que el estudiante logre modificar e introducir informaciéon en una
tabla de datos, cree campos y valores predeterminados dentro de la misma.

Objetivo Ejercicios 4: Que el estudiante logre modificar las tablas creadas e introduzca
datos en ellas.

Objetivo Ejercicios 5: Que el estudiante logre modificar campos en las tablas creadas.

Unidad 4
Modificar tablas de datos
Disefio de una tabla.
Introducir y modificar datos en una tabla.
Desplazamiento en tabla.
Busquedas y reemplazo de datos.

Unidad 5
Propiedades de los campos

Tamafio de los campos.
Formato de los campos.
Personalizar formatos.
Mascara de entrada.
Valores predeterminados.
Usar regla y texto de validacion.
Los indices.

Fuente: Elaboracion propia

96




Tabla CXXIV. Sesion 3: Médulo Access 2003

Objetivo: Que el estudiante logre crear, modificar y eliminar relaciones, conozca
como funciona la integridad referencial y aprenda a relacionar tablas. Que el
estudiante domine los conceptos basicos para crear y ejecutar consultas dentro
de un ambiente visual o de disefio, asi como desde una forma no visual.

Objetivo Ejercicios 6: Que el estudiante cree relaciones entre tablas.

Unidad 6
Las relaciones

Creacion de la primera relacion.
Integridad referencial.
Afnadir tablas a la ventana donde se encuentran las relaciones.
Cdémo quitar tablas de la ventana donde se encuentran las relaciones.
Modificacion de relaciones.
Eliminacion de relaciones.
Limpiar la ventana de relaciones.
Mostrar relaciones directas.
Visualizacion de las relaciones.

Unidad 7
Las consultas

Conceptos de los tipos de consultas.
Cbémo crear una consulta.
Cbmo usar la vista disefio.
Afadir campos a la consulta.
Definicién de campos calculados.
Expresiones.
Insertar encabezados de columnas.
Cambiar orden de campos.
Formas de guardar las consultas.
Ejecucion de consulta.
Disefio de una consulta.
Ordenar filas.
Seleccionar las filas.
Consultas utilizando los parametros.
Formas de consultas utilizando multitabla.
Combinacion de tablas.
Composicién externa.

Fuente: Elaboracion propia

97




Tabla CXXV. Sesién 4: Médulo Access 2003

Objetivo: Que el estudiante ponga en préctica, dentro de las consultas, formas
de agrupacion, funciones de agregado, etc. Que el estudiante logre ejecutar
consultas de creacion de tabla, de actualizacidon y eliminaciéon, que aprenda a
utilizar los indices y como crearlos.

Objetivo Ejercicios 7: Que el estudiante realice consultas de datos de interés sobre las
tablas creadas.

Objetivo Ejercicios 8: Que el estudiante aprenda a realizar consultas de referencias
cruzadas.

Objetivo Ejercicios 9: Que el estudiante cree consultas que generen alguna accion.

Unidad 8
Las consultas resumen
Funciones de agregado.
Agrupacién de registros.
Insercion de expresiones.
Utilizar los criterios para las basquedas.

Unidad 9
Consultas referencias cruzadas
Cdémo utilizar el asistente para ejecutar las consultas de referencias cruzadas.
Vista disefo.

Unidad 10
Consultas de accién
Creacion de tabla.
Formas de actualizacion.
Las consultas de datos anexados.
Formas de eliminacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXVI. Sesion 5: Médulo Access 2003

Objetivo: Que el estudiante logre utilizar los formularios, el asistente para
crearlos, estructurar los informes y los controles de formularios e informes.

Objetivo Ejercicios 10: Que el estudiante cree dos formularios.
Objetivo Ejercicios 11: Que el estudiante cree informes.

Objetivo Ejercicios 12: Que el estudiante utilice los controles de formulario e informe.

Unidad 11
Los formularios

Coémo usar el asistente para los formularios.
Editar los datos de los formularios.
Vista de disefio de los formularios.
Cbmo usar la barra de disefio de formulario.
Usar las propiedades del formulario.
Trabajando con los controles.

Unidad 12
Los informes

Coémao utilizar el asistente para informes.
Vista de disefo de informe.
Cémao utilizar la barra disefio.
Cuadro herramientas.
Imprimiendo informe.
La ventana del informe.
La vista previa del informe.
Agrupacién y ordenamiento.

Unidad 13
Los controles de formulario e informe

Propiedades generales.
Como usar las etiquetas y los cuadros de texto.
Usar cuadros combinados y cuadros de lista.
Cémo utilizar controles de grupo de opciones.
Utilizacién del control ficha.
Usar las herramientas de dibujo.
Cbmo usar las imagenes.
Marcos de objeto.
Cbmo usar el boton de comando.
Utilizacién de controles ActiveX.

Fuente: Elaboracion propia
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3.7.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla CXXVII. Ejercicios 1 Médulo Access 2003

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante explore el ambiente de Access e indague con la
herramienta.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 1
Sesion de entrega 1
Criterio de evaluacién Navegar en Access 80

Cerrar correctamente 20

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXVIII. Ejercicios 2 Médulo Access 2003

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante logre crear, abrir y cerrar una base de datos.
Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 1

Sesion de entrega 1

Criterio de evaluacién Crear Base de Datos 1 50

Crear Base de Datos 2 50

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXIX. Ejercicios 3 Modulo Access 2003

Ejercicio 3

Objetivo: Que el estudiante logre crear tablas y claves principales.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 1

Sesion de entrega 1

Criterio de evaluacion Crear tabla clientes 20
Crear tabla autos Vend. 20
Crear tabla revisiones 20
Crear tabla pacientes 20
Crear tabla médicos 10
Crear tabla revisiones 10

Fuente: Elaboracion propia
Tabla CXXX. Ejercicios 4 Modulo Access 2003
Ejercicio 4

Objetivo: Que el estudiante logre modificar las tablas creadas e introduzca
datos en las mismas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 2
Sesion de entrega 2
Criterio de evaluacién Ingreso tabla clientes 50

Modificaciones 50

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXXI. Ejercicios 5 Médulo Access 2003

Ejercicio 5

Objetivo: Que el estudiante logre modificar campos en las tablas creadas.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 2

Sesion de entrega 2

Criterio de evaluacion Modificar estructura clientes 20
Modificar estructura autos vend.20
Modificar estructura pacientes 20
Modificar estructura médicos 20
Modificar estructura ingresos 20

Fuente: Elaboracién propia
Tabla CXXXII. Ejercicios 6 Modulo Access 2003

Ejercicio 6

Objetivo: Que el estudiante logre trabajar con tablas.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 3

Sesion de entrega 3

Criterio de evaluacién Relacion 1 50

Relaciéon 2 50

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXXIII. Ejercicios 7 Modulo Access 2003

Ejercicio 7

Objetivo: Que el estudiante logre realizar consultas de datos de interés sobre
las tablas creadas.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Consulta resumen sin citroen 30

Consulta resumen revisiones 20
Consulta médicos saturados. 20
Consulta ingresos antiguos. 30

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXIV. Ejercicios 8 Médulo Access 2003

Ejercicio 8
Objetivo: Que el estudiante logre realizar consultas de referencias cruzadas.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacion Consulta 1 50
Consulta 2 50
Fuente: Elaboracion propia
Tabla CXXXV. Ejercicios 9 Modulo Access 2003
Ejercicio 9
Obijetivo: Que el estudiante cree consultas que generen alguna accion.
Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 4
Sesion de entrega 4
Criterio de evaluacién Consultas Ejer. 1 50

Consultas Ejer. 2 50

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXXXVI. Ejercicios 10 Mddulo Access 2003

Ejercicio 10

Objetivo: Que el estudiante logre crear dos formularios.

Nota maxima

Sesion de adjudicacion
Sesion de entrega
Criterio de evaluacion

100

5

5

Formularios Ejer. 1 50
Formularios Ejer. 2 50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXVII. Ejercicios 11 Mddulo Access 2003

Ejercicio 11

Objetivo: Que el estudiante cree informes.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 5

Sesion de entrega 5

Criterio de evaluacién Informes Ejer. 1 50
Informe Ejer. 2 50

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXXXVIII. Ejercicios 12 Mddulo Access 2003

Ejercicio 12

Objetivo: Que el estudiante utilice los controles de formulario e informe.

Nota maxima 100

Sesion de adjudicacion 5

Sesion de entrega 5

Criterio de evaluacion Formularios Ejer. 1 70
Formulario Ejer. 2 30

Fuente: Elaboracion propia
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3.7.7 Detalle de evaluaciones

Tabla CXXXIX. Evaluaciones Mdédulo Access 2003

Examen final

Obijetivo: Verificar el nivel de captacién de los conocimientos impartidos.
Nota maxima 100

Temas para el examen Modulo completo

Criterio de evaluacién Desarrollo practico 100
Duracion 1.00 horas.

Fuente: Elaboracion propia
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3.8 Guia del Instructor de redes y mantenimiento de
computadoras

Desarrollo de la Guia del Modulo de redes y mantenimiento de
computadoras, de acuerdo al formato sugerido en el curso de Estructuracion de

Laboratorios de la Facultad de Ingenieria.

3.8.1 Informacion general

Nombre del Mddulo: Redes y mantenimiento de computadoras.
Pre-requisitos: Access 2003.

Post-requisitos: Ninguno.

Objetivo: Obtener la habilidad necesaria para comprender el
funcionamiento de una red, crearla y lograr construir y reconstruir una
computadora para su respectivo mantenimiento de Hardware.

Nota de promocién: 61 puntos.

3.8.2 Distribucién de horas y actividades

Tabla CXL. Distribucion del Médulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

3 TEORIA PRACTICA
MODULO TOTAL
horas horas
Redes y 7 2 9 horas
Mantenimiento de
Computadoras
TOTAL 7 2 9 horas

Fuente: Elaboracion propia
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3.8.3 Evaluacion

Ponderacion de tareas, ejercicios y examen final.

Tabla CXLI. Evaluacion del Modulo de Redes y Mantenimiento de

Computadoras
ACTIVIDAD NUMERO | PONDERACION TOTAL
ASISTENCIA 7 06.00 % 42.00 %
EJERCICIOS 2 29.00% 58.00%
TOTAL 100.00 %

Fuente: Elaboracion propia

3.8.4 Detalle de sesiones

Tabla CXLII. Detalle de sesiones del Médulo de Redes y Mantenimiento de

Computadoras
NUMERO TEORIA PRACTICA
1 Sesion -1
2 Sesion — 2
3 Sesion - 3 Ejercicio 1
4 Sesion — 4
5 Sesion -5
6 Sesion - 6 Ejercicio 2
7 Sesion -7

Fuente: Elaboracion propia
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3.8.5 Distribucién de sesiones

Tabla CXLIII. Sesién 1: Médulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante conozca los conceptos basicos de redes.

Unidad 1
Teoria de redes

Redes.
Razones para instalar una red de computadoras.
Tipo de redes.
Componentes.
Topologia de redes.
Protocolo cliente/servidor.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLIV. Sesién 2: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante conozca cOmo debe cablear unared.

Unidad 2
Cableado de redes
Tipos de cables
Cableado de redes y caracteristicas del cable estructurado categoria 5.
Algunos datos sobre el cableado categoria 5.
Cadigo de colores para cables de red con conectores RJ45.
Cbomo hacer su propio cable cruzado (PC a PC).

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLV. Sesién 3: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante logre crear cables de red y configure redes en
Windows XP para compartir informacién de PC a PC.

Objetivo Ejercicio 1. Que el estudiante logre crear cables de red y configure redes en
Windows XP para compartir informaciéon de PC a PC.

Unidad 3
Laboratorio de redes
Creacion de cable cruzado.
Configuracién de redes en Windows XP (Configurando una red en 3 equipos 0 mas).
Comprobacion de conectividad.
Compartir una carpeta en la red.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXLVI. Sesién 4: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante comprenda como funcionan el Hardware y Software
en una computadoray los dispositivos que existen.

Unidad 4
Hardware y Software

El Hardware.
Componentes de Hardware.
Unidades de memoria.
El Software.
Seleccién de computadoras.
¢, Computadoras de Marca o0 Ensambladas?

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLVII. Sesion 5: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante conozca como debe darle mantenimiento al equipo
de coOmputo.

Unidad 5
El Mantenimiento de Computadoras

Mantenimiento preventivo.
Conoce tu computadora.
Disco de arranque de emergencia.
Utilerias del sistema.
Software antivirus.
Respaldar la informacion.
No borres programas manualmente.
Procedimientos para la solucién de problemas técnicos.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla CXLVIII. Sesién 6: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante comprenda como puede ensamblar un computador
y las teclas generales de Windows.

Objetivo Ejercicio 2: Que el estudiante conozca piezas de un computador Yy logre
ensamblarlas.

Unidad 6
Teclas generales de Windows

Para abrir rdpidamente menus contextuales
Para el escritorio, Mi PC y el explorador de Windows.
Solo para Mi PC y el Explorador de Windows.
Solo para el Explorador de Windows.
Para cuadros de dialogo.
Teclas rpidas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CXLIX. Sesiéon 7: Modulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Objetivo: Que el estudiante logre limpiar el ordenador de la mejor manera.

Unidad 7
Limpiar el Ordenador
Guia para hacer una buena limpieza del ordenador.

Fuente: Elaboracion propia

3.8.6 Detalle de ejercicios asignados

Tabla CL. Ejercicios 1 Mddulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Ejercicio 1

Objetivo: Que el estudiante logre crear cables de red y configure redes en
Windows XP para compartir informacién de PC a PC.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 3
Sesion de entrega 3
Criterio de evaluacién Creacion de cable 50
Configuracion de Windows 20
Conectividad 10
Carpeta compartida 20

Nota: Se deberan organizar grupos de 4 a 5 personas para realizar este
laboratorio.

Cada grupo necesita:

Cable de red UTP

Ponchadora (puede ser una por clase)
Conectores RJ45

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla CLI. Ejercicios 2 Médulo Redes y Mantenimiento de Computadoras

Ejercicio 2

Objetivo: Que el estudiante reconozca piezas de un computador y las pueda
ensamblar.

Nota maxima 100
Sesion de adjudicacion 6
Sesion de entrega 6
Criterio de evaluacién Limpieza del ordenador 50

Ensamble de computador 50

Nota: Se deberan organizar grupos de 4 a 5 personas para realizar este
laboratorio.

Para este laboratorio se utilizara el video flash que se encuentra en el disco
(/Lab2/).

Cada grupo necesita:

Una o mas computadoras para desensamblar, puede ser llevada por alguin
integrante del grupo.

Fuente: Elaboracion propia
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4 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO
WINDOWS XP

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del modulo de
Windows Xp, para lo cual se realiz6 libro del curso, libro de tareas y diapositivas

impartidas a lo largo del curso.

4.1 Descripcion general

Nombre del Modulo: Windows XP.

Pre-requisitos: Ninguno.

Post-requisitos: Internet.

Objetivo: Comprender y poseer las habilidades de exploracién,
configuracion, personalizacién y utilidad del sistema operativo como
plataforma de aplicaciones para herramientas de trabajo.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 1. Portada Libro de Windows XP
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Fuente: Elaboracion propia

4.2 Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 7 INSTALANDO NUEVO HARDWARE
Como agregar dispositivos hardware.

Como agregar dispositivos no Plug and Play.
Estado del Hardware.

Como instalar nuevo Hardware.

Cbomo conectar una camara.

Instalacién de controladores con Windows Update.
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4.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 7 AGREGAR NUEVO HARDWARE

Figura 2. Diapositivas del Médulo de Windows XP
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Fuente: Elaboracion propia
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5 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO DE
INTERNET

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
Internet, para lo cual se realizo libro del curso, libro de tareas y diapositivas

impartidas a lo largo del curso.

5.1 Descripcion general

Nombre del Médulo: Internet.

Pre-requisitos: Windows XP.

Post-requisitos: Word 2003.

Objetivo: Aprender a trabajar Internet con versatilidad como herramienta
de apoyo profesional y extensibilidad.

Nota de promocion: 61 puntos.
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Figura 3. Portada Libro de Internet
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Fuente: Elaboracion propia

5.2 Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 6 COMUNICARSE ON-LINE
Utilizacion del Chat.

Chats Web.

Chats comerciales.

Mensajeria instantanea.

Messenger.

VolIP.

Skype.
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5.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 6 COMUNICARSE ON-LINE

Figura 4. Diapositivas del Modulo de Internet

Fuente: Elaboracion propia
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6 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO WORD 2003

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
Word 2003, para lo cual se realizé libro del curso, libro de tareas y diapositivas

impartidas a lo largo del curso.

6.1 Descripcion general

Nombre del M6dulo: Word 2003.

Pre-requisitos: Internet.

Post-requisitos: Excel 2003.

Objetivo: Que el estudiante aprenda y ponga en practica los conceptos
gue maneja la herramienta de Word 2003 desde el nivel basico hasta el
avanzado, por medio de un estudio inductivo de la herramienta.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 5. Portada Libro de Word 2003
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Fuente: Elaboracion propia

6.2 Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 2 INTRODUCCION DE WORD 2003
Iniciar Word 2003.
Como crear mi primer texto.
Tipos de guardar un documento.
Tipos de cerrar Word.
Formas de iniciar Word.
Como utilizar la ayuda de Word.
Utilizacion de las barras de herramientas.
Como utilizar los mendas inteligentes.
Formas de personalizar las barras.
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6.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 2 INTRODUCCION DE WORD 2003

Figura 6. Diapositivas del Modulo de Word 2003

Fuente: Elaboracién propia
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7 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO
EXCEL 2003

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
Excel 2003, para lo cual se realizo libro del curso, libro de tareas y diapositivas

impartidas a lo largo del curso.

7.1 Descripcion general

Nombre del Modulo: Excel 2003.

Pre-requisitos: Word 2003.

Post-requisitos: PowerPoint 2003.

Objetivo: Que el estudiante comprenda y ponga en practica los
conceptos que maneja la herramienta de Excel 2003, del nivel basico al
nivel avanzado, por medio de un estudio inductivo de la herramienta.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 7. Portada Libro de Excel 2003
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Fuente: Elaboracion propia

7.2 Demo: Tabla del Contenido de |la Unidad

Unidad 10 TRABAJAR CON FILAS Y COLUMNAS
Formas de seleccionar columnas vy filas.

Cbmo cambiar el ancho de la columna.

Cbomo cambiar el alto de la fila.

Como ajustar columnas automaticamente.

Formas de insertar una fila.

Como eliminar una columna.

Coémo Eliminar una fila.
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7.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 10 TRABAJAR CON FILAS Y COLUMNAS

Figura 8. Diapositivas del M6dulo de Excel 2003
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Fuente: Elaboracion propia
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8 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO
POWERPOINT 2003

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
PowerPoint 2003, para lo cual se realizé libro del curso, libro de tareas y

diapositivas impartidas a lo largo del curso.

8.1 Descripcion general

Nombre del Modulo: PowerPoint 2003.

Pre-requisitos: Excel 2003.

Post-requisitos: Outlook 2003.

Objetivo: Que el estudiante comprenda y ponga en practica los
conceptos que maneja la herramienta de PowerPoint 2003, del nivel
basico al nivel avanzado, por medio de un estudio inductivo de la
herramienta.

Nota de promocion: 61 puntos.
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Figura 9. Portada Libro de PowerPoint 2003
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Fuente: Elaboracion propia

8.2 Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 2 CREAR UNA PRESENTACION
Creacién de una presentacién con asistente.
Crear una presentacion con plantilla.

Creacion de una presentacion en blanco.
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8.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 2 CREAR UNA PRESENTACION

Figura 10. Diapositivas del Mddulo de PowerPoint 2003
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Fuente: Elaboracion propia
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9 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO
OUTLOOK 2003

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
Outlook 2003, para lo cual se realiz6 libro del curso, libro de tareas y

diapositivas impartidas a lo largo del curso.

9.1 Descripcion general

Nombre del Modulo: Outlook 2003.

Pre-requisitos: PowerPoint 2003.

Post-requisitos: Access 2003.

Objetivo: Lograr la utilizacion de la herramienta de Outlook 2003 para
administrar un correo de forma correcta y eficiente.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 11. Portada Libro de Outlook 2003
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Fuente: Elaboracion propia

9.2 Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 5 RECIBIR Y GESTIONAR CORREO
Utilizacién de la bandeja de entrada.

Formas de recibir nuevos correos.

Reglas de recepcion.

Como leer el correo.

Como visualizar y guardar anexos.

Cbomo contestar un correo electronico.
Reenviar un correo a unos 0 varios contactos.
Formas de eliminar uno o varios correos.

Como ordenar los mensajes.
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9.3 Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 5 RECIBIR Y GESTIONAR CORREO

Figura 12. Diapositivas del Modulo de Outlook 2003
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Fuente: Elaboracion propla
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10 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO ACCESS
2003

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
Access 2003, para lo cual se realiz6 libro del curso, libro de tareas y

diapositivas impartidas a lo largo del curso.

10.1Descripcion general

Nombre del Modulo: Access 2003.

Pre-requisitos: Outlook 2003.

Post-requisitos: Redes y mantenimiento de computadoras

Objetivo: Obtener la habilidad necesaria para poder utilizar la
herramienta de Access 2003 para crear y administrar su base de datos
de forma correcta.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 13. Portada Libro de Access 2003

Microsoft

Access
2003

v \‘V'L

Universidad de San Carlos de Guatemala

Fuente: Elaboracion propia

10.2Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 3 CREAR TABLAS DE DATOS
Como crear una tabla de datos.

Tipos de datos.

Utilizacion del asistente para busquedas.
Clave principal.

Como guardar una tabla.

Como cerrar una tabla.
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10.3Demo: Diapositivas del Contenido de la Unidad

Unidad 3 CREAR TABLAS DE DATOS

Figura 14. Diapositivas del Médulo de Access 2003

Fuente: Elaboracion propia
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11 DOCUMENTACION DE APOYO MODULO REDES Y
MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS

Desarrollo de los documentos y presentacion de apoyo del médulo de
redes y mantenimiento de computadoras, para lo cual se realizé libro del curso,

libro de tareas y diapositivas impartidas a lo largo del curso.

11.1Descripcion general

Nombre del M6dulo: Redes y mantenimiento de computadoras.
Pre-requisitos: Access 2003.

Post-requisitos: Ninguno.

Objetivo: Obtener la habilidad necesaria para comprender el
funcionamiento de una red, crearla y lograr construir y reconstruir una
computadora para su respectivo mantenimiento de Hardware.

Nota de promocién: 61 puntos.
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Figura 15. Portada Libro de Redes y Mantenimiento de
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Fuente: Elaboracion propia

11.2Demo: Tabla del Contenido de la Unidad

Unidad 4 HARDWARE Y SOFTWARE
El Hardware.

Componentes de Hardware.

Unidades de memoria.

El Software.

Seleccion de computadoras.
Computadoras de marca o ensambladas.
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12 CONTENIDO EN EL SITIO WEB

Del Diplomado en Herramientas de Soporte Técnico en Tecnologia, se
realizé la publicacion de la informacion sobre los médulos de Microsoft Windows
Xp, Microsoft Word 2003, Microsoft Excel 2003, Microsoft Access 2003,
Microsoft PowerPoint 2003, Microsoft Outlook 203, Internet, Redes vy
Mantenimiento de Computadoras en un sitio web basado en un sistema de
gestion del aprendizaje Moodle, el cual es un sistema gratuito, facilitando la

gestién del contenido.

Figura 16. Mddulos del Diplomado publicado en la web
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La informacion publicada de todos los modulos fue la siguiente:

Figura 17. Modulo de Microsoft Windows Xp publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia

Figura 18. Modulo de Internet publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 19. Modulo de Microsoft Word 2003 publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia

Figura 20. Modulo de Microsoft Excel 2003 publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 21. Modulo de Microsoft PowerPoint 2003 publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia

Figura 22. Modulo de Microsoft Outlook 2003 publicado en la web

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 23. Modulo de Microsoft Access 2003 publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia

Figura 24. Modulo de Redes y Mantenimiento publicado en el sitio web

Fuente: Elaboracion propia

Sin embargo debido a la metodologia de las sesiones de los modulos, el

sistema reduce la utilizacion del sitio como centro de documentacion de apoyo
para tutor y alumno, también es utilizada como una herramienta en el proceso
de ensefianza si el alumno se ausentara por distintas razones funge como un

ambiente a distancia.
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13 ANALISIS DE RESULTADOS OBTENIDOS

El Diplomado en Herramientas de Soporte técnico en Tecnologia, se
realiz6 en las instalaciones del Centro Tecnoldgico de la India, en la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos, durante el afio 2010.

Se contd con una poblacion promedio de 130 participantes divididos en 5
secciones, los cuales recibian capacitacion en horario de 12 a 14 horas, dos

dias a la semana, durante 8 meses.

La poblacién fue heterogénea, contando con personal administrativo y
docente de la Universidad. Los requisitos para participar en el Diplomado
consistieron en conocimientos basicos de informética y el deseo de mejorar en

la materia.
Mediante las elaboraciones de evaluaciones durante y al final del curso,
se logré establecer el nivel de conocimiento y practica de los contenidos

impartidos en los ocho moédulos del Diplomado.

Los resultados obtenidos se pueden analizar de la siguiente forma:
Grupo Inicial
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Tabla CLII. Resultados Generales del Diplomado

Edad

30 a 60 afos

Sexo

Hombres y Mujeres

Categoria del puesto

Docentes y administrativos

Fuente: Elaboracion propia

Resultados:

Tabla CLIII. Resultados Especificos del Diplomado

Alumnos evaluados 132
Alumnos aprobados 81
Alumnos reprobados 20
Alumnos retirados durante el 31
diplomado

Promedio edad de alumnos aprobados | 33.8
Promedio edad de alumnos 46.5

reprobados

Nivel académico de alumnos

aprobados

Diversificado o universitario

Nivel académico de alumnos

reprobados

Secundario.

Fuente: Elaboracion propia
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Resultados por médulo

Tabla CLIV. Resultados por Modulo

MODULOS Aprendizaje alcanzado Aprendizaje por mejorar
Windows 95% 5%

Microsoft Word 97% 3%

Microsoft Excel 83.5% 16.5%

Microsoft PowerPoint 87.3% 12.7%

Microsoft Access 60% 40%

Outlook 78% 22%

Internet 91.5% 8.5%

Redes y Mantenimiento | 92% 8%

Promedios 87.3% 12.7 %

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados se pueden analizar y visualizar de la siguiente forma.

Figura 25. Poblacion Capacitada

Poblacion Capacitada

Reprobados

® Aprobados

B Retirados

Fuente: Elaboracion propia
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Como se puede visualizar en la el 62 % de la poblacion inicial aprobg el
Diplomado, llenando los requerimientos teéricos y practicos, el 15 % no
logré6 aprobar, debido a distintas situaciones; ademas se tuvo una

desercion del 23%.

Figura 26. Edad Promedio

Edad Promedio

50

40

30

20

10

Alumnos aprobados Alumnos reprobados

Fuente: Elaboracion propia

Este dato fue contemplado para poder optimizar en un futuro inmediato
las orientaciones y didactica a utilizar en el Diplomado; como se puede analizar
en los alumnos reprobados, la edad promedio es de 46.5 afios, los cuales nos
indican, comparativamente con la edad aprobada, que existe una brecha
generacional de mas de 10 afios, la cual se evidencid en el aprendizaje
significativo para cada grupo. Por lo tanto es necesario identificar los grupos por
edad y nivel académico, para que los instructores puedan optimizar el desarrollo

de contenidos y éstos sean adquiridos de forma significativa por los alumnos.
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Figura 27. Nivel de Resultado por Médulo

Nivel de Resultado

100 95 orc o

M Aprendizaje alcanzado

M Aprendizaje por mejorar

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica se pueden evidenciar los resultados obtenidos en cada
maédulo que conformaron el Diplomado, teniendo en cuenta Unicamente los
alumnos que aprobaron. Se aprecia que el médulo que obtuvo menor resultado
fue el de Access, debido a que los alumnos carecian de conocimientos de base
de datos y relacion de objetos ademas del nivel de abstraccién de los mismos,
en los demas mddulos se evidencia un aprendizaje significativo, teniendo como

promedio general 87.3 %.

Los responsables de continuar en la conduccion del Diplomado, deben

considerar los anteriores resultados para las mejoras respectivas.
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CONCLUSIONES

El Diplomado en Herramientas de Soporte Técnico en Tecnologia, conto
con la participacion de 132 alumnos, estad basado en los conocimientos
minimos sobre informéatica que debe poseer el personal docente y

administrativo de la Universidad de San Carlos.

Mas del 60% aprob6 el Diplomado, el resto no lo concluyeron por
diversas razones como desercion y dificultad para adquirir los

conocimientos.

Del grupo que aprobd, méas del 85% demostr6 un aprendizaje
significativo en la teoria y practica de los moédulos.

Los alumnos que obtuvieron mejores resultados, fueron aquellos que
habian cursado estudios de diversificado y universitarios, cuya edad
promedio es de 33.8 afios.

El médulo de Microsoft Word 2003, obtuvo el mejor promedio de

aprendizaje con 95%.

En promedio los alumnos promovidos alcanzaron 87.3% de

conocimiento, segun las evaluaciones realizadas.
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RECOMENDACIONES

Las Guias del Instructor deben de ser actualizadas de forma constante
en periodos no mayores a un afio. La estructura de la guia debe

mantenerse, modificando Unicamente el contenido.

Debe desarrollarse una planificacién semestral por parte de los auxiliares
de curso, para ajustar las sesiones tedricas y practicas a la duracion del
semestre y definir de forma previa, la fecha de realizacion de actividades

y sesiones tedricas.

Almacenar en un repositorio de documentos las diversas versiones de las
Guias del Instructor, utilizadas por la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas, para formar una base de datos que permita llevar el

seguimiento del avance y evolucion de los cursos.

Organizar los grupos a capacitar, de acuerdo a edad y nivel académico,

lo que permitira obtener mejores resultados en el aprendizaje.

Elaborar una evaluacion de diagndstico para establecer conocimientos
basicos en informatica de los alumnos y asi planificar los temas dentro de

los modulos que se necesite desarrollar.
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ANEXOS

Figura 28. Afiche Publicitario de Convocatoria
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Figura 29. Reunion Primer Convenio y Apertura del Proyecto

162



Figura 30. Desarrollo del Proyecto en Laboratorios
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Figura 31. Clausura del Proyecto y Apertura del Segundo Convenio
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Figura 32. Publicacion del articulo relacionado con el proyecto en el Periédico
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, marzo de 2010
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