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UNIDAD TEPEPAN

Guia de estudio para la unidad de aprendizaje

Tecnologias de la Informacidon y Comunicacion

Unidad tematica I. Medios electrénicos para la informacion y comunicacion.

1.

Sistemas y recursos de tecnologias de la informacién y comunicacion.

a. Introduccion y conceptos de TIC

b. Clasificacion: Hardware (Nuevos recursos y dispositivos, caracteristicas) y Software
(SO, Aplicaciones, Antivirus.)

c. Impacto de las TIC en el ambito social y laboral.

Internet y sus servicios.

a. Caracteristicas de la red de Internet.

b. Paginas Web y caracteristicas de los sitios Web, sitios gratuitos para pagina Web.

c. Servicios de Internet (Correo electrénico, redes sociales, blogs)

Aplicaciones de Productividad para la elaboraciéon de documentos escritos en linea. a.

Open office

b. Microsoft Office en linea.

Unidad tematica Il. Procesadores de texto. Word Avanzado.

1.
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Introduccion y conceptos basicos
a. Tipos de Documentos escritos profesionales
b. Caracteristicas
Entorno del espacio de trabajo de un procesador de texto
a. Funciones de Word
Uso y creacioén de plantillas.
a. Elaboracion del curriculo con imagen
b. Calendarios, cartas, tarjetas de presentacion y
etiquetas 4. Combinacion de correspondencia
Uso y creacién de tablas.
Elaboracién de un triptico
Creacion de Paginas Web
Criterios y funciones para elaboracién de articulos profesionales
a. Notas a pie de pagina
b. Tablas de contenido, de ilustraciones, indice
c. Tabulaciones
d. Referencias y bibliografia
e. Correccion ortografica y contar palabras 9. Funciones avanzadas.
a. Creacion de formularios
b. Creacion de Documentos Maestros
c. Creacion de macros
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Unidad tematica lll. Multimedios: presentaciones PowerPoint

1.

Creacion de presentaciones con PowerPoint.

a) Introduccién a PowerPoint.

b) Plantillas. Uso y creacion.

c) Patrones de diapositivas: uso y creacion

d) Diapositivas disefio y formato.

e) Diapositivas desde esquema 2. Opciones de guardar:
a. Guardar, guardar como
b. Guardar para pagina web,
c. Presentacién autoejecutable, video.

. Agregar elementos a una presentacion

a. Tablas, imagenes, ilustraciones
b. Comentarios, texto (Word Art, cuadros, encabezado y pie de pagina)
c. Vinculos, Simbolos, Video y Audio.
d. Botones de accion
Animacion de elementos, transicion de diapositivas

Configuracion de la presentacion
a. Grabacioén de narracion
b. Establecimiento de intervalos de presentacion.
c. Panel configurar presentacion.

Configurar impresiéon y empaquetado para CD

Presentaciones en linea con la aplicacién de Prezi.

Introduccion a las presentaciones de Prezi

Creacion de cuenta para el acceso

Elementos de la presentacion

Barras de herramientas de funciones

Integracién de objetos: Texto, imagenes, videos, documentos.
Formato de los objetos.

Opciones para guarda e imprimir
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Actividades y productos:

Unidad II.
1. Crear de un curriculo personal.
Usar plantillas de Word. Entregar dos documentos Uno de tipo Ejecutivo y otro en
Extenso. Crear un calendario personal con tabulaciones y guardarlo como plantilla.
2. Aplicacién de las funciones avanzadas de Word en la estructuracion de sus documentos

elaborados para otras unidades de aprendizaje
a. Encabezado y pie de pagina
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Paginacion

Tabla de contenido

Nota al pie

Revisién ortografica

Referencias APA

Insercidn de Tablas

3. Elaboraciéon de una pagina Web.

Elaboracién de un articulo para una revista cientifica, aplicando las funciones de Word

(columnas Periodisticas).

5. Estructuracion de una revista cientifica con minimo 5 articulos sobre temas de carrera.

Unidad IIl.

1. Descargar una plantilla en linea y editarla. Crear

una plantilla editado.

Crear una presentacion sobre un tema de su area, aplicando las reglas de PowerPoint para

elaborar presentaciones profesionales usando:
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la plantilla personal creada
Transiciones

animaciones

audio

video

grabacion

imagenes.

Guardar el archivo como:

a) PowerPoint normal,

b) Presentacidn autoejecutable,

c) video
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