	PROGRAMA DE ESTUDIOS



											


1.- Nombre de la asignatura: 	Informática  I


2.- Ciclo, área, módulo:	Primer Semestre		   3.- Clave de asignatura:__
			
	Preparatoria Bachillerato Único 2 Años

	
[bookmark: _GoBack]4. Objetivo(s) general(es) de la asignatura: Desarrollar las destrezas y habilidades para la elaboración de un sistema de hoja electrónica herramienta de trabajo en su desempeño. El educando conocerá  y aplicara con un enfoque eminentemente instrumental que consiste en la realización de prácticas en el laboratorio de computación, el manejo de datos por medios electrónicos, para generar documentos propios de su formación.





	
5. Objetivos específicos de la asignatura:

· Conocer los términos técnicos de computación los cuales ayudarán a comprender los sistemas computacionales.
· Conocer y aplicar las herramientas básicas disponibles en la hoja electrónica Microsoft Excel 2016.
· Trabajar con datos y utilizar fórmulas diseñadas por el usuario y funciones básicas de Excel 2016.
· Crear gráficas utilizando datos y manipular imágenes en una hoja de cálculo.









	6. Temas y Subtemas:

CONTENIDO TEMÁTICO:

UNIDAD I
INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA

CONTENIDO TEMÁTICO:	
1. Antecedentes históricos de la informática y de la   computación
1.1 ¿Qué es la informática? 
1.2 Precursores del computador.
1.3 Desarrollo del computador.
1.3.1 El Abaco O La Tabla de Cálculo.
1.3.2 El Sistemas bases de Numeración informática.
1.4 Generaciones y Tecnologías. 
1.4.1 Primera Generación (1951 a 1958). 
1.4.2 Segunda Generación (1959-1964). 
1.4.3 Tercera Generación (1964-1971). 
1.4.4 Cuarta Generación (1971 a 1981).
1.4.5 Quinta Generación Y La Inteligencia Artificial (1982-1989)
1.4.6 Sexta Generación 1990 - actual.
1.5 Componentes y funcionamiento de los sistemas de cómputo.
1.5.1 Software. 
1.5.2 Hardware
1.5.2.1 Placa Base o Placa Madre
1.6   Grupos de Hardware
1.6.1 Dispositivos de Entrada. 
1.6.2 Chipset (Circuito Integrado Auxiliar). 
1.6.3 Unidad Central de Procesamiento (CPU).

UNIDAD II
INTRODUCCIÓN A LA HOJA DE CÁLCULO EXCEL.

CONTENIDO TEMÁTICO:	


2. Empezando a trabajar con Excel 2016
2.1. Conceptos de Excel 2016
2.2. Movimiento rápido en la hoja
2.3. Movimiento rápido en el libro
2.4. Introducir datos
2.5. Modificar datos
2.6. Tipos de datos
2.7. Errores en los datos
2.8. Guardar un libro de trabajo
2.9. Manipulación de celdas y rangos
2.10 Dar formato a una celda
2.11 Insertar y eliminar filas y columnas
2.12 Manipular hojas de cálculo
2.13 Administrar hojas de cálculo
2.14 Vista Backstage
2.14.1 Acceder a la vista
2.14.2 Navegación en backstage.
2.14.3 Propiedades del documento 

UNIDAD III
 FÓRMULAS Y FUNCIONES BÁSICAS DE EXCEL.

CONTENIDO TEMÁTICO:	
3. introducción a las funciones y fórmulas Excel 2016.
3.1.  Introducir funciones
3.2.  Autosuma y funciones frecuentes (suma, resta, multiplicación y división)
3.3.  Funciones de fecha y hora
3.4.  Funciones de texto
3.5. Funciones estadísticas
3.6.  Funciones lógicas
3.7.  Funciones de búsqueda
3.8.  Funciones financieras
3.9.  Ordenar y filtrar datos.
3.9.1. Orden personalizado
3.10. Más funciones
3.11. Controlar errores en funciones
3.12. Enlazando y consolidando hojas de trabajo.

UNIDAD IV
EL USO DE IMÁGENES Y GRÁFICOS EN UNA HOJA DE CÁLCULO EXCEL.

CONTENIDO TEMÁTICO:	
4.1. Introducción
4.2. Crear gráficos
4.3. Añadir una serie de datos
4.4. Características y formato del gráfico
4.5. Modificar el tamaño y distribución de un gráfico
4.6. Modificar la posición de un gráfico
4.7. Los mini gráficos 
4.8.  Insertar imágenes en línea
4.9.  Insertar imágenes desde archivo
4.10. Insertar captura de pantalla
4.11. Manipular imágenes
4.12. Insertar formas y dibujos
4.13. Modificar dibujos
4.14. Insertar diagramas con SmartArt
4.15. Insertar WordArt
4.16. Insertar un cuadro de texto.





	



	7. Actividades de aprendizaje:

UNIDAD I.
	Conocer los términos técnicos de computación los cuales ayudarán a comprender los sistemas computacionales. Dotar al alumno de una visión completa de la evolución y desarrollo de las computadoras.
UNIDAD II.
	Conocer y aplicar las herramientas básicas disponibles en la hoja electrónica Microsoft Excel 2016. 
UNIDAD III.
Trabajar con datos y utilizar fórmulas diseñadas por el usuario y funciones básicas de Excel 2016.




	8. Evaluación de la asignatura:

Proceso:		
· Proyecto                               20% 
· Tareas                                   30%
· Exposición                           20%
· Exámenes                             30%




	9. Bibliografía (autor, título, editorial, año y número de edición, capítulos y números de página):

A. Bibliografía Básica:
· Microsoft office Excel 2016 
B. Bibliografía Complementaria:

· Antología informática I
· Practicas www. Etc-elearning.com
· Prácticas www. Jasperactive.com




