UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

Creada por Ley N2 29304
Autorizada por Resolucion N2 647-2011-CONAFU

“Ario del Buen Servicio al Ciudadano”
Resolucion N2 117- 2017-CO-UNJ
Jaén, 16 de Marzo del 2017

VISTO: El Oficio N° 008-2017 / DGCPBS-UNJ, de fecha 06 de marzo del 2017; Oficio N* 035-2017-OVPIV-CO-
UNJ, de fecha 09 de marzo del 2017; Proveido N° 344, de fecha 09 de marzo del 2017; Acuerdo de Sesién
Extraordinaria de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, de fecha 14 de marzo del 2017; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 187, de la Constitucidn Politica del Perd, establece “... que cada universidad es auténoma en su
\ régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de la Constitucion y las leyes”;

; Que, mediante Ley N° 29304 de fecha 19 de diciembre del 2008, se crea la Universidad Nacional de Jaén, como
d;?’ persona juridica de derecho publico interno, y con Resolucion N° 647-2011-CONAFU del 22 de Diciembre del 2011, se
e aprueba la Autorizacion de Funcionamiento Provisional de la Universidad Nacional de Jaén;

Que, mediante Resolucidn Viceministerial N° 085-2016-MINEDU, de fecha 28 de junio de 2016, se reconforma la
semes Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, integrada por: Dr. Edwin Guido Boza Condorena,
nacro,‘;“.\ Presidente; Dr. Manuel Fernando Coronado Jorge, Vicepresidente Académico; y Dr. Manuel Antonio Canto Séenz,

Que, el artfculo 8° de la Ley Universitaria N° 30220, establece que “e/ estado reconoce la
utonomia universitaria, la misma que es inherente a las universidades y se ejerce de conformidad
con lo establecido en la constitucidn” La autonomia se manifiesta en los siguiente regimenes: 1.
Normativo 2. De gobierno 3. Académico 4. Administrativo 5. Econdmico. En lo referido a los
alcances y limites de la autonomia universitaria, el Tribunal Constitucional ha emitido mdltiples
pronunciamientos que podrian sistematizarse de la siguiente manera: “La autonomia consiste en el
atributo de la autodeterminacién en el desarrollo de las actividades y funciones derivadas de los
fines institucionales” (STC 04232-2004-AA/TC, Fundamento Juridico23);

Asimismo en el articulo 48° de la misma Ley sefiala que “La investigacion constituye una funcién esencial
y obligatoria de la universidad, que la fomenta y realiza, respondiendo a través de la produccidn de
conocimiento y desarrollo de tecnologias a las necesidades de la sociedad, con especial énfasis en la realidad
nacional. Los docentes, estudiantes y graduados participan en la actividad investigadora en su propia
institucion o en redes de investigacién nacional o internacional, creadas por las instituciones universitarias
publicas o privadas”

Del mismo modo, en su articulo 65° inciso 65.2 de la referida ley establece las atribuciones del Vicerrector,

| de Investigacidn las cuales se determinan en funcidn de sus dreas de competencia y, en concordancia con las
directivas impartidas por el Rector. “65.2.5 Promover la generacion de recursos para la universidad a través de
la produccién de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y desarrollo, asi
como mediante la obtencidn de regalias por patentes u otros derechos de propiedad intelectual”;

Que, el articulo 9° inciso 9.1 del Estatuto Universitario de la Universidad Nacional de Jaén indica que “la
Comisién Organizadora (..) es el mdximo érgano de gestién direccidn, ejecucién académica, investigacién y
administrativo de la universidad”;
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Ademas, en el articulo 22° del mismo estatuto, establece que el Vicepresidente de Investigacion “es el
drgano que dirige la actividad investigativa de mds alto nivel de la Universidad en el ambito de la investigacion
cientifica, tecnoldgica y humanistica. Es la encargada de orientar, coordinar, organizar y evaluar las actividades
que se desarrollan a través de las diversas unidades académicas en el marco de la Politica de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior Universitaria. {...)";

Que, el articulo 97° del referido estatuto indica “el Centro de Produccion de la UNJ, se dedica a las
actividades de produccidn de bienes y la prestacién de servicios con finalidades académicas prioritarias en
la ensefianza, investigacion y responsabilidad social, en beneficio de la comunidad universitaria y en
apoyo al desarrollo econdmico social de la zona de influencia”;

Que, mediante Oficio N* 035-2017-0OVPIV-CO-UNJ, de fecha 09 de marzo del 2017, el Vicepresidente de
Investigacion solicita al Presidente de la Comision Organizadora de la UNJ, la aprobacién del Plan de Trabajo del
Centro de Idiomas y el Plan de Trabajo de la Prestacién de Servicios Académicos de Cursos de Capacitacién y
Actualizacidon en Computacidn e Informaética, presentado por el Director General de los Centros de Produccién de
Bienes y Servicios de la UNJ, mediante Oficio N° 008-2017/DGCPBS-UNJ, de fecha 06 de marzo del 2016;

Que, mediante Proveido N° 344, de fecha 09 de marzo del 2017, el Presidente de la Comisién Organizadora

de la UNJ, deriva expediente que contiene el Plan de Trabajo del Centro de Idiomas y el Plan de Trabajo de la
Prestacién de Servicios Académicos de Cursos de Capacitacidn y Actualizacién en Computacién e Informatica, a fin
de ser tratado en Sesion de Comision;

Que, en Acuerdo de Sesidn Extraordinaria de fecha 14 de marzo del 2017, la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional de Jaén, acordé por unanimidad aprobar el Plan de Trabajo del Centro de Idiomas y el Plan de
Trabajo de la Prestacién de Servicios Académicos de Cursos de Capacitacién y Actualizacién en Computacién e
Informatica, propuesto por el Director General de los Centros de Produccidn de Bienes y Servicios de la UNJ;

Estando en uso de sus atribuciones como lo establece el articulo 62 de la Ley Universitaria N 30220, Estatuto de
la Universidad Nacional de Jaén, el Presidente de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Plan de Trabajo del Centro de Idiomas y el Plan de Trabajo de la Prestacién
de Servicios Académicos de Cursos de Capacitacidn y Actualizacion en Computacion e Informatica, propuesto por
el Director General de los Centros de Produccién de Bienes y Servicios de la UNJ, los mismos que en anexo
forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, a las instancias correspondientes para su conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y EJECUTESE

uido Bo ndorena
Preside

T
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PRESENTACION

El plan de desarrollo institucional de Ia UNJ considera al Centro de Produccién como
un 6rgano desconcentrado generador de recursos mediante la Produccién de Bienes y
Servicios, desde donde se promueve |a generacion de recursos teniendo en cuenta la
integracion con las actividades académicas universitarias, esto permitira su
Permanencia exitosa en el tiempo contribuyendo al sostenimiento econémico de la

institucidn.

El ritmo cambiante y acelerado de nuestra economia nos exige ser realistas y
determina que no podemos estar alejados del modelo de competitividad en el
entorno global. Segun ello, solamente el conocimiento ofrecido masivamente por las
instituciones idéneas posibilitar3 que el pais disponga del factor humano capaz de
enfrentar y dominar las fuerzas del desarrollo a partir de ensefianza especializada y
complementaria a los estudios superiores. Pretendemos que ello se logre en base a la
calidad de ensefianza que la distinguira de otros centros, asi como también al

equipamiento con que la Universidad cuenta.
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V.

INFORMACION GENERAL

Denominacién : Plan de trabajo de prestacion de servicios académicos de
capacitacion y actualizacién informatica-2017

1.1. Ubicacidn de la Oficina:

Direccion :Jr. Cuzco N° 250

Distrito : Jaén

Provincia . Jaén

Departamento : Cajamarca
OBIJETIVOS:

®  Brindar servicios de Capacitacién y Actualizacién a profesionales, estudiantes y
comunidad en general.

Generar recursos propios para el para el autofinanciamiento del 4rea.

Cumplir con el compromiso social de extender a la comunidad universitaria y
colectividad en general, servicios de ensefianza de manera moderna y actualizada.

Contribuir con el desarrollo institucional y la consolidacién de la imagen y prestigio

de la universidad.

BASE LEGAL:

La actividad econémica que se proyecta realizar se encuentra descrita en los alcances
del Capitulo VI Articulo N° 34, ley Universitaria, que a la letra dice “Las Universidades
pueden constituir centros de produccién de bienes y servicios que estan relacionadas
con sus especialidades ,areas académicas o de trabajos de investigacion la utilidad
resultante de dichas actividades constituye recursos de la misma universidad y se destina

prioritariamente a la investigacién para el cumplimiento de sus fines.

ORGANIZACION:

Los servicios Académicos de los cursos de Capacitacién y actualizacion en los diversos
software en computacién e informdtica ofertados por la Direccién General de los Centros de
Produccion de Bienes y Servicios, se realizaran mediante el Centro de Cémputo de la
Universidad Nacional de Jaén.



V.

VI.

CRITERIOS DIDACTICOS:

4.1.- Participacién. La participacion constituye la base del aprendizaje de la comunidad de
estudiantes del presente plan. Sers muy util la disponibilidad para el aprendizaje
colaborativo. Estas précticas seran la oportunidad de generar nuevos conocimientos,
ademds de incorporar diversas visiones Y perspectivas.

4.2.- Atencién al trabajo préctico.- Se incluye un eje de practicas, que serdn supervisadas

Y que contaran con tutorias especiales. Se trata de un minimo de 10 horas ala

semana de pricticas, las mismas que se llevaran a cabo en el centro de cémputo.

ESTRUCTURA DEL PLAN:

Durante el afio 2017, el Centro de computo de la Universidad Nacional de Jaén se
propone organizar y publicitar 10 cursos de capacitacién y actualizacién entre los meses
de Enero a Diciembre, de los cuales pueden ejecutarse més de uno por cada curso segun
la demanda del mercado local, considerando que estos deben ser en grupos de por lo
menos 15 participantes como minimo y un méaximo de 25, en horarios de mafana, tarde
0 noche.

Los cursos, descripcion, contenidos e informacion complementaria de cada uno, se

muestran en las siguientes paginas.




TiTULO: CURSO INFORMATICA.

I-1.- LUGAR DE EJECUCION:

Laboratorios de Cémputo de a Universidad Nacional de Jaén

L.u.- BENEFICIARIOS:

Este curso esté dirigido a personal con necesidad de mejorar el manejo de las aplicaciones mas
difundidas que ofrece Ia suite de ofimatica y aplicativos estadisticos (Entorno Windows 8, Excel,
Word, Power Point, Ms Project, Ms Visio y SPSS).

Siendo los beneficiarios directos el personal que a continuacién detallo:

Estudiantes UNJ.

Trabajadores administrativos de la UNJ.
Docentes UNJ.

Publico en general.

Il.-PLANTEAMIENTO Y ORGANIZACION

IL.1.- JUSTIFICACION.

El curso de INFORMATICA es un curso de capacitacion que ofrece la Direccién General de los
Centros de Produccién de Bienes y Servicios a través del Centro de Coémputo, que incluye el
conocimiento avanzado de las herramientas de para usuarios finales empleando para ello las
herramientas que nos brinda el office 2013 dentro de un sistema operativo Windows 8, como
también el software estadistico SPSS, con la finalidad de incrementar la eficiencia y
productividad en el trabajo optimizando el tiempo y los recursos disponibles para las tareas
cotidianas.

11.n.-OBJETIVOS.

IL.11.1.-OBJETIVO GENERAL.

Dado la competitividad laboral, la globalizacién tecnolégica y el constante desarrollo de los
software ha hecho que sea obligatorio la presencia de un computador en todos los dmbitos
laborales inculcando el conocimiento de |a pPca estudiantes cada vez de menor edad; El curso
de informatica permite perfeccionarse en el manejo de las aplicaciones de Ms Office; la planilla
de calculo Excel, el procesador de textos Word, la aplicacién para desarrollar presentaciones

audiovisuales Power Point Ms Project para elaboracién de proyectos, Ms Visio para la
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diagramacion y el SPSS como software estadistico.

Herramientas que permitira realizar las labores en corto plazo, mayor exactitud y mejor
presentacidn.

ILiLI.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.
Al término del curso de Informatica el participante sera capaz de:

° Editar documentos de textos de alta calidad y excelente presentacion, con
apoyo de ilustraciones y tablas estadisticas entre otros.

° Trabajar con las aplicaciones de Excel, donde podra disefiar Y construir planillas
electrénicas, con el fin de optimizar su trabajo y lograr un desempefio mas
eficiente en sus funciones.

® Disefiar y construir presentaciones audiovisuales con las que podra transmitir
informacién Y éxponer sus ideas pero de un modo mas ameno y con el
apoyo de imdgenes, videos y gréficos.

» Planificar proyectos y colaborar con esta desde casi cualquier lugar.

° Simplificar y comunicar informacién compleja con diagramas de datos
vinculados .
° Brindar datos estadisticos de mayor exactitud de la informacién requerida

utilizando  técnicas avanzadas que le permitird encontrar nuevas
oportunidades, mejorar la eficiencia y minimizar el riesgo.

lll.- ESTRUCTURA CURRICULAR Y CONTENIDOS

lll..-MODALIDAD DEL CURSO.
Presencial.

Il.1.-METODOLOGIA.

El curso se desarrollara en tres (03) Mddulos en sesiones tedrico-préctico donde se aplicara la
metodologia activa, se fomentara la participacion del estudiante y el desarrollo de casos reales
para la aplicacion de las herramientas y sus funciones.

HL.n.-PRE-REQUISITOS.

® Llenar la ficha de inscripcién.
®  Presentacion del comprobante de pago.
¢  (Copiade DNI.

lIl.Iv.-DURACION DEL CURSO.

® Elcurso tendra una duracién de 3 meses,
* Total de horas cronoldgicas: 225 hrs =07 créditos.
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ILV.-META:

lLIv.1.-Certificacion.

El estudiante debers haber aprobado los tres (03) médulos del curso de informatica
para poder obtener su certificado.

El certificado indicara los nombres del participante, el nimero de horas y los
calificativos obtenidos por cada uno de los programas de cada médulo del curso.
En cualquier otro caso solo podra gestionar su constancia de los programas aprobados.
Los estudiantes que deseen convalidar el certificado deberan presentar lo siguiente:
1. Solicitud al Director(a) de la Direccién General de los Centros de Produccién
de Bienes y Servicios solicitando evaluacién de convalidacién del curso.
2. Comprobante del pago realizado a cuenta de la UNJ por el derecho de examen.
3. Copia de DNI.

4. Copia fedateada del certificado por la que esta tramitando la convalidacion.
Los certificados se haran entrega en un plazo de 15 dias habiles.

25 participantes matriculados por grupo.

lll.vi.- HORARIO.

El curso se ofrecerd en los siguientes horarios:

Lunes a Viernes de 06:00 pm — 08:00 pm.

Lunes a Viernes de 08:30 pm—10:30 pm.

Sabados y Domingos de 08:00 am — 01:00 pm.

Horarios diversos organizados de acuerdo a la demanda de los participantes.

lll.vi.-COSTOS.
1. Estudiantes........S/. 475.00
2. Trabajadores administrativos UNJ.....5/.480.00.
3. Docentes UNJ.....S/.480.00
4. Publico General.......S/.500.00.

ll.vi.-PROGRAMACION DE UNIDADES.

1. -MODULOI.

o UNIDAD I: Microsoft Windows 8 — Internet.

<> UNIDAD II: Microsoft Office Word y Power Point 2013.
2. -MODULO I,

e UNIDAD I: Excel 2013.

< UNIDADII: SPSS.
3.- MODULO IlI.

X UNIDAD I: Ms Project 2013.
X UNIDADII: Ms Visio.

» Duracién por médulo cuatro (04) semanas.
> Duracién completo del curso tres (03) meses.
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liL.ix.- CONTENIDOS CURRICULARES.

UNIDAD |:

MODULO 1.

MICROSOFT WINDOWS 8 E INTERNET y MICROSOFT WORD

2013.

l.- CAPACIDADES

*
°

.,
"

7
R

Identifica el entorno de Microsoft Windows 8,

Aplica las configuraciones de Microsoft Windows 8 de acuerdo a las
necesidades del usuario.

Utiliza los accesorios basicos Microsoft Windows 8.

Organiza la informacién a través del uso de archivos, carpetas y medios de
almacenamiento.

Aplica los fundamentos basicos de una red y los servicios de internet como
busqueda de informacién, correo electrénico, discos virtuales.

Utiliza las tecnologias webs como un medio de comunicacién y educacién
entre los usuarios de internet.

Identifica los elementos del entorno y las herramientas de edicion de Microsoft
Word 2013.

Usa las herramientas de disefio de pagina y plantillas.

Utiliza las herramientas adecuadas para la revisién de un documento.

Organiza la informacién en un documento a través de tablas y columnas.

Disefia documentos a través de graficos, diagramas, simbolos Y ecuaciones.,

Il.- ACTITUDES

Valora la importancia de la computadora como una herramienta en
el desarrollo de sus actividades académicas.

Respeta las normas de uso de la computadora y sus periféricos.
Invoca a la integracion en equipo.



UNIDAD I: MICROSOFT WINDOWS 8 — INTERNET.

CONTENIDOS

UNIDAD |- MICROSOFT WINDOWS 8 - INTERNET

Introduccién a Microsoft Windows 8

1 * Conceptos bésicos de Windows 8. Inicio, cierre de sesién y apagado de una
PC.

* Elementos de la pantalla.

® Ejecucién de programas. Administracién de ventanas.
Panel de control.

® Configuraciones basicas de una PC.

® Actualizacion y proteccién de una PC.

* Configuracién de pantalla y apariencia del escritorio. Criterios para la
configuracion regional del equipo. Configurar teclado, mouse, sistema, fecha y
hora. Agregar impresoras.

Accesorios del Windows 8

* Aplicaciones y accesorios de Windows 8: bloc de notas, calculadora, wordpad,
paint, la grabadora de sonidos, recortes, notas rapidas.

{

\ 5 s

&% » c",«f// ® __ Accesibilidad: lupa y teclado en pantalla.
== Trabajo con archivos y carpetas

Formatos de archivos. Seleccionar archivos y carpetas.
® Busqueda de archivos en PC.

® Compresién de archivos.

Internet — Web 2.0

® Introduccién a las redes.
® Compartir y buscar recursos.

5 ® Introduccién a internet y servicios, conexion a Internet, navegadores de
Internet.

® Introduccién al correo electrénico, servidores publicos y privados, envio v
recepcion de correo electrénico.

® Uso de Google Docs, Delicious, discos virtuales en Internet.
® __Buscadores de informacién, busquedas avanzadas.

Campus virtual y nuevas tecnologias educativas

L] Blogs, comunidades virtuales, campus virtual.
| ® Tecnologias para la ensefianza virtual.




Introduccién Microsoft Office Word 2013. —‘

Elementos de la interfaz de usuario de Word 2013, explorar fichas y los grupos
de la cinta de opciones, abrir, explorar y cerrar un documento, métodos
abreviados de teclado; crear y guardar un documento, vistas diferentes de un
documento, personalizar vistas.

’ Edicion de texto en Word 2013
Insertar y realizar cambios en un documento, cambiar el tipo, tamafio y estilo
fuente; espacio entre caracteres y efectos de texto; buscar y reemplazar texto
en el documento. Estilos rapidos, cambiar manualmente la apariencia de los
Caracteres y parrafos, crear y modificar listas.
Disefio de pagina y plantillas
Configurar pagina, agregar encabezados Yy pies de paginas, nimeros de
8 paginas y saltos de seccién.

Cambiar el fondo de un documento, cambio del tema de un documento,
insertar saltos de pagina y de seccion.
Utilizar las plantillas para crear un documento, aplicar una plantilla diferente a
un documento existente.
Revision de documentos
Manejo de comentarios, control de cambios, marcas.
Uso de sindnimos, traducir textos, corregir los errores de ortografia y
gramadtica, estadisticas del documento.
Comparar documentos.
Columnas y tablas en Word 2013
Organizar informacién en columnas y listas tabulares: presentar informacién
en columnas, crear una lista tabular. Organizar informacién en una tabla:

10 crear una tabla, modificar la estructura de una tabla, crear y aplicar estilos de
tabla personalizadas, crear y dar formato a tablas anidadas.
Realizar célculos en una tabla: utilizar férmulas en una tabla de Word 2013,
insertar datos de Excel 2013.
Ejercicios.
Elementos grificos en Word 2013
Trabajar con gréficos, simbolos Yy ecuaciones: insertar y modificar imagenes,

11 organizar clips, crear texto elegante (Word Art), dibujar y modificar formas,
insertar simbolos y ecuaciones.
Trabajar con diagramas, organigramas y gréficos: tipos de organigramas,
diagramas, insertar, utilizar y modificar graficosy diagramas para presentar
los datos.

12 Examen Parcial
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UNIDAD II.:

MICROSOFT OFFICE WORD Y POWERPOINT 2013,

I.- CAPACIDADES

*«* Organiza documentos de gran tamafio a través de indices, tablas de contenidos, tablas
de ilustraciones, indice y bibliografia.

*
0.0

Organiza documentos a través de marcadores, referencias cruzadas, hipervinculos.
Aplica las herramientas bésicas de correspondencia e impresién de documentos,
Aplica las herramientas basicas para la creacién de formularios en Word 2013.
Identifica el entorno de Microsoft Power Point 2013.

Aplica las herramientas bésicas para personalizar diapositivas.

Elabora presentaciones a través de disefios y temas de diapositivas

Utiliza tablas, gréficos y diagramas en diapositivas para la presentacién de datos.

Utiliza las herramientas avanzadas con elementos multimedia, animaciones, comparte
ejecuta e imprime presentaciones.

IL.- ACTITUDES

L7 7
". ...

XY

'

-
o

*
..0

7 *
LS

’

g\v Participa activamente en el disefio y elaboracién de documentos.
% Invoca a la integracién en equipo.

 IL-ESTRATEGIA METODOLOGICA

El rol del docente que desempefiara a través de todo el proceso educativo, es el de
motivador, animador e inspirador, su funcién es de orientar y facilitar el aprendizaje.

Es directamente responsable de las actitudes positivas que se requieren del estudiante.

Registrard continuamente el progreso demostrado por los estudiantes, tanto individual
como colectivamente.

El modelo educativo planteado para el presente curso de Informéatica Modulo | est4
centrado en el estudiante.

El estudiante es responsable de su proceso de aprendizaje.

Al estudiante se le entregara material con informacidn del curso, esto permitird
interactuar con los contenidos disefiados en el presente Silabo.

Las actividades educativas fuera del horario de clase, el docente programaré lecturas
complementarias, talleres y laboratorios a desarrollar.

IV.-MEDIOS Y MATERIALES

Los medios y materiales para la ensefianza y el aprendizaje han sido seleccionados de

| o R ——
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acuerdo a las competencias disefiadas para el curso.

Las actividades planteadas en los materiales educativos intentan rescatar la experiencia
previa del estudiante, relacionar aspectos tedricos con su realidad ineludible fuente de
conocimientos.

El curso de Informética Modulo | utiliza medios como las computadoras y herramientas

multimedia.
M Material digital del curso: INFORMATICA -MGDULO 1.
M  Hojas resumen.
Proyector multimedia.
M Cuenta de correo electrénico institucional
M Computadoras personales.
M  Windows 8 — Acceso Internet — Microsoft Word 2013 — Power Point 2013

V.-EVALUACION

La evaluacién se hara en base a competencias alcanzadas, a través de Capacidades y
actitudes logradas. La evaluacion serd durante todo el proceso de aprendizaje. Durante el
desarrollo de la asignatura se evaluar permanentemente la puntualidad, respeto,
participacion e integraci6n en el trabajo en equipo. Los presentes criterios de evaluacion
establecen de alguna manera el tipo y el grado de aprendizaje que se espera hayan
alcanzado los estudiantes con respecto a las capacidades y actitudes implicitas en el
presente silabo de Informatica Médulo 1.

Con estos criterios el docente tendra mayor seguridad a la hora de evaluar y tomar
decisiones acertadas.

I docente usar4 los siguientes procedimientos e instrumentos para la evaluacion:

Rabrica

Ficha de observacion
Practicas complementarias
Practicas calificadas
Trabajos del aula

Examen parcial

RERRREE

La evaluacién del curso es de forma permanente, mediante:

V.l.-Evaluacién de Entrada:

Practica de Diagnéstico, que permita determinar el nivel de conocimiento que tienen los
estudiantes sobre el curso de Informética.

V.lI.- Evaluacién de Proceso:

A través de las Practicas Complementarias que seran aplicadas al finalizar la sesién de
clase con el fin de afianzar lo aprendido en esa clase.
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Practica(s) Calificada(s) durante el desarrollo de I3 Unidad para comparar el avance
logrado por los estudiantes durante la Unidad.

En cada Unidad los estudiantes desarrollarén un trabajo ya sea Individual/Grupal para
investigar y contribuir al apoyo entre los mismos estudiantes y promocionar la integracién
entre ellos.

V.lIl.-Evaluacién Final:

Examen Parcial al final de cada Unidad, con el propésito de saber lo aprendido y el nivel de
capacidades logradas por el estudiante(a) en el desarrollo de la Unidad.

Todas las Practicas Complementarias, Practicas Calificadas y Exdmenes Parciales seran
desarrolladas por el docente en la siguiente sesion de clase para que los estudiantes
aclaren dudas sobre las preguntas y/o ejercicios mal resueltos y afiancen sus
conocimientos.

Se hara uso del Sistema de Calificacién Numeérico Vigesimal: del 0 a 20.

V.IV.-Criterios de Evaluacién:

* Précticas Complementarias que seran aplicadas al finalizar la sesion de clase con el
fin de afianzar lo aprendido en esa clase, serd evaluada mediante una rdbrica.

* Préctica(s) Calificada(s) durante el desarrollo de la Unidad para conocer el avance
logrado por los estudiantes durante el avance de la Unidad.

* La observacién sistémica de la actitud personal del estudiante, en la forma de
organizar su trabajo, estrategias que utiliza, como se resuelve las dificultades, etc.

* Esimportante este criterio ya que se puede observar la pre disposicién que tiene
el estudiante frente a las actividades académicas desarrolladas en clase.

* Larevisiény analisis de trabajos de investigacion que nos permite comprobar los
materiales que han elaborado los estudiantes a lo largo de la unidad.

NOTA PROMOCIONAL:

Promedio de Unidad Did&ctica = (2*P+PC +AC+T)/5

P = parcial PC = Practica calificada

AC = Actitud T=Trabajos acreditables de unidad
Promedio Final =

(Unidad diddctica 1 + Unidad didactica 2)/2



CRONOGRAMA DE EVALUACION

EVALUACION FECHA

Examen Parcial 1

Examen Parcial 2

L

VI.- REQUISITOS DE APROBACION

Los requisitos para aprobar el curso son:

M Asistencia no menor del 70% del total de sesiones de clase.
M Cumplir con todas las actividades programadas en las sesiones de aprendizaje,
como practicas complementarias, practicas calificadas y examen parcial.

M Promedio final no menor de 11 (once). La fraccién igual o mayor a 0.5 se
considera como un entero (1) a favor del estudiante. Esto se considera Unica y
solamente para el promedio final.
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CONTENIDOS CURRICULARES

TEMA DE CONTENIDOS:

CLASE UNIDAD I - MICROSOFT OFFICE WORD- POWER POINT

Tabla de contenido, ilustraciones, indice y bibliografia

® Reorganizar en esquemas un documento de gran tamafio, indices y formato
de documentos de gran tamafio: insertar partes del documento ya
preparadas, crear y modificar una tabla de contenidos. Crear otros tipos de
tablas (de ilustraciones e indices).

01

® Agregar fuentes y compilar una bibliografia.
Marcadores, referencias cruzadas y proteccion de docu mento

02 ® Usar referencias cruzadas en documentos de gran tamafio: agregar
marcadores, agregar referencias cruzadas e hipervinculos.

® Agregar notas a pie y finales.
® Uso de contrasefias, marcar como final, inspeccionar documento.
Correspondencia e impresién con Word 2013

¢ Combinar correspondencia: cartas, sobres y etiquetas. Documento principal,
pestafia correspondencia, insertar campos de combinacién, ver datos
combinados, buscar registros, filtrar y ordenar destinatarios, opciones de
combinacion.

® Impresion: vista preliminar, seleccionar impresora, configuracién de pagina,
secciones, zoom.

Formularios

04 * Configurar Word para crear formularios. Abrir una plantilla o un documento
en que basar el formulario, controles de contenido al formulario, establecer
0 cambiar las propiedades de los controles comunes, agregar proteccion o
algunas partes de un formulario.

e Taller prictico

05
Introduccién a Microsoft PowerPoint 2013

06 * Exploracién del entorno de PowerPoint 2013: elementos de la interfaz,
explorar listas y los grupos de cintas de opciones.

® Abrir, explorar y cerrar una presentacion. Distintas vistas de una
presentacién. Modificar una vista. Crear una presentacion.
Personalizar diapositivas
07

e Trabajar con texto de diapositivas: escribir texto, diferentes formas de editar
texto, crear y modificar cuadros de texto.

® Revisar el texto: personalizar la caracteristica Autocorreccién, revisar la

— —
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ortografia. Buscar y reemplazar texto.

Cambiar la apariencia del texto: cambiar el tamafio del texto, formas de
modificar el tamafio, la alineacién, el espacio y la apariencia del texto.

08

Disefios y temas de diapositiva

Trabajar con el disefio de la diapositiva: cambiar el disefio de una diapaositiva.
Reorganizar las diapositivas de una presentacién.

Trabajar con temas: aplicar un tema, cambiar |a combinacién de colores de
un tema, cambiar la fuente y los efectos de un tema, usar colores que no son
parte de una combinacién de colores, agregar una imagen al fondo de la
diapositiva.

Personalizar los elementos de una presentacién: crear un tema
personalizado, opciones de la ficha patrén de diapositivas, modificar el
patron de diapositivas de una presentacion, crear un disefio de diapositiva,
guardar una plantilla de disefio personalizado.

09

Tablas, gréficos y diagramas en PowerPoint 2013

Trabajar con tablas y graficos: insertar y aplicar formato a una tabla, tipos de

objetos graficos para presentar datos, métodos para insertar una hoja de
calculo de Microsoft Excel 2013, insertar y aplicar formato a un gréfico.

Trabajar con diagramas: tipos de diagramas, personalizar un diagrama,
convertir una lista con vifietas en un diagrama.

Trabajar con formas: dibujar, modificar y conectar formas, alinear y apilar
graficos.

Crear un dlbum de fotografias.

Diapositivas avanzadas con elementos multimedia y animaciones

Efectos de animacion: aplicar efectos de animacion al contenido de una
diapositiva. Agregar efectos de transicién a una diapositiva.

Trabajar con archivos de audio y video: tipos de sonidos, insertar, reproducir

10 y modificar sonidos, insertar peliculas en una diapositiva.
Imprimir, compartir y ejecutar una presentacion
Imprimir una presentacién: establecer el tamafio de las diapositivas para
impresion.
Establecer opciones en el cuadro de dialogo Imprimir, obtener una vista
previa de una presentacion e imprimirla. Crear videos, revisar, compartir y
ejecutar una presentacion.

11 Taller practico.

12 Examen Final.




MODULO II.

UNIDAD I:

HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2013

I.-CAPACIDADES.

7
"

<

<

Identifica los elementos basicos del entorno Microsoft Excel 2013.

Manipula adecuadamente los elementos ¥ opciones de formato de una hoja de
célculo.

Manipula adecuadamente los datos utilizando férmulas en Excel 2013.

Discrimina y calcula datos en las diferentes funciones segin su categoria de
Microsoft Excel.

Discrimina con criterio las funciones estadisticas condicionales en los casos
propuestos.

Aplica de forma adecuada funciones de texto, fecha y hora en Excel 2013.

Utiliza con criterio las funciones l6gicas Si, Y, O y NO en los casos propuestos.
Aplica la funcién légica Si, anidada de manera apropiada a cada situacién

presentada.

Utiliza la funcién de busquedas de datos para organizar la informacion de manera
adecuada de una hoja de célculo.
Utiliza las funciones financieras bésicas en una hoja de calculo de Excel.

Elabora macros usando el entorno de Excel para sistematizar procesos

Il.-ACTITUDES.

*
"

-,
Lod

7
g

Valora la importancia del uso de una hoja de célculo como herramienta para procesar
datos correctamente.

Colabora activamente en el analisis de los datos.

Muestra interés en las interrogantes planteadas por sus compaifieros de clase,
participando de manera positiva.

Demuestra disposicién para el aprendizaje y trabajo en equipo.

Demuestra responsabilidad, orden y limpieza.

Es responsable y preciso en elaboracién de sus productos.

Demuestra normas de seguridad e hi giene en los equipos a emplear.
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CONTENIDOS CURRICULARES

TEMA DE CONTENIDOS

CLASE
UNIDAD | - HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL 2013

Exploracién del entorno de Excel 2013

® Elementos de la interfaz.

* Caracteristicas de Excel 2013.

1 ® Gestidn de Archivos en Excel.

* Creacién y modificacion de un libro.

e Tipos de punteros en Excel.

® Rango de celdas.

® Configuracién bésica de valor (Configuracién Regional).

Edicion de una hoja de cilculo

e Edicion de datos.
® Formatos de celdas.
® Serie de datos.

2
® Buscary reemplazar valores,
e Validacién de datos.
® Estilos de tablas.
® Hipervinculos.
e Comentarios.
Férmulas en Excel 2013
3 * Operadores aritméticos y de comparacion.
* Referencias en Excel.
¢ |dentificar errores en una férmula.
® Auditoria de férmulas.
Funciones basicas en Excel 2013
® Insercion de funciones.
4 . 2 ¢ : . "
* Funciones matemadticas: suma, promedio, potencia, raiz, entero, redondear.
* Funciones Estadisticas: max, min, contar, moda, mediana, K.Esimo. mayor, K.Esimo.
menor, contara, contar. Blanco, varianza, desviacién estandar.
Funciones estadisticas condicionales
5

® Contar. Si, Sumar. Si, Promedio. Si
* Contar. Si, Conjunto, Sumar. Si. Conjunto, Promedio. Si. Conjunto
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Funciones de fecha y hora y texto en Excel 2013

* Funciones de fecha y hora (Ahora, Hoy, Afio, Mes, Dia, Hora, Minuto, Segundo,

6 Dia.Sem, Dia.360)
® Funciones de texto (Concatenar, lzquierda, Derecha, Med, Encontrar, Largo, Minusc,
Mayusc, Hallar)
Practica Calificada de Aplicacion |
Funciones Idgicas
7 e Funcién SI
e  Funcién Y
® Funcién O
e  Funcién NO
8 Funciones légicas Sl anidadas
Funciones de busquedas en Excel
9 e Funcién CONSULTARV
e  Funcidn CONSULTARH
®  Funcidn indice
Funciones financieras
e VFyVA
10 * PAGO
e TASA
e NPER
Casos practicos
Administracién de macros e impresién de Hojas de Calculo
® Administracién de macros e impresién de Hojas de Calculo.
11 e Crear una macro.

® Asignar macro a objetos.
® Impresion de hojas de célculo y graficos.
Creacion de plantillas de Excel

Examen Parcial




UNIDAD II:

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS CON MS EXCEL Y
SPSS 21

1.-CAPACIDADES

% Utiliza las herramientas de ordenar, autofiltros, filtros avanzados y subtotales para
organizar y seleccionar la informacién de manera adecuada en una hoja de
célculo.

% Representa adecuadamente los datos en los diferentes tipos de graficos de Excel.

D Crea y manipula informes de tablas y gréficos dindmicos para una correcta
presentacién de los datos.

% Creay manipula plantillas para una correcta y rapida manipulacién de los datos

almacenados en un libro de Excel.

%  Conoce la terminologia estadistica basica para el desarrollo de un proyecto de
investigacion.

**  Codifica una encuesta definiendo las variables y el ingreso de datos.

% Realiza la manipulacién de datos en SPSS.

] Reconoce y utiliza herramientas de transformacién de datos.

% Elaboray disefia tablas de resultados aplicando estadisticos descriptivos de SPSS.

“*  Reconoce y utiliza las medidas de tendencia central, no central, de dispersién y de
forma en SPSS.

o Reconoce con el desarrollo de ejercicios de aplicacion las diversas herramientas
del Software SPSS.

IL.-ACTITUDES

X2 Valora el uso del SPSS como una herramienta para el andlisis estadistico.
o Colabora activamente en el anilisis de los datos.

o Muestra interés en las interrogantes planteadas por sus companeros de clase,
participando de manera positiva.

“*  Demuestra disposicién para el aprendizaje y trabajo en equipo.

< Demuestra responsabilidad, orden y limpieza.

**  Esresponsable y preciso en elaboracién de sus productos.

<+ Demuestra normas de seguridad e higiene en los equipos a emplear.

lI.-ESTRATEGIA METODOLOGICA.

El rol del docente que desempefiard a través de todo el proceso educativo, es el de
motivador, animador e inspirador, su funcién es de orientar y facilitar el aprendizaje.

Es directamente responsable de las actitudes positivas que se requieren del estudiante.
Registrara continuamente el progreso demostrado por los estudiantes, tanto individual
como colectivamente.
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El modelo educativo planteado para el presente curso de Informatica esta centrado en
el estudiante.

El estudiante es responsable de su proceso de aprendizaje. Al estudiante se le
entregara material con informacién del curso, esto permitira interactuar con los
contenidos disefiados en el presente Silabo.

Las actividades educativas fuera del horario de clase, el docente programara lecturas
complementarias, talleres y laboratorios a desarrollar.

IV.- MEDIOS Y MATERIALES

Los medios y materiales para la ensefianza y el aprendizaje han sido seleccionados de
acuerdo a las competencias disefiadas para el curso.

Las actividades planteadas en los materiales educativos intentan rescatar la experiencia

previa del alumno, relacionar aspectos teéricos con su realidad ineludible fuente de
conocimientos.

El curso de Informética utiliza medios como las computadoras y herramientas
multimedia, el alumno recibira las sesiones de aprendizaje del médulo.

Material digital del curso: Informatica |I.

Hojas resumen.

Proyector multimedia.

Cuenta de correo electrénico institucional

Computadoras personales.

Software Estadistico: SPSS 21.0 - Hoja de Célculo: EXCEL 2013.

Q|

V. EVALUACION

La evaluacién se hard en base a competencias alcanzadas, a través de capacidades y
actitudes logradas. La evaluacién ser4 durante todo el proceso de aprendizaje. Durante
el desarrollo de la asignatura se evaluars permanentemente la puntualidad, respeto,
participaciéon e integracién en el trabajo en equipo. Los presentes criterios de
evaluacion establecen de alguna manera el tipo y el grado de aprendizaje que se
espera hayan alcanzado los alumnos con respecto a las capacidades y actitudes

implicitas en el presente silabo de Computacion II.

Con estos criterios el docente tendra mayor seguridad a la hora de evaluar y tomar
decisiones acertadas.

El docente usara los siguientes procedimientos e instrumentos para la evaluacion:

M Rubrica
Ficha de observacién
M Practicas complementarias
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%] Précticas calificadas

| Trabajos del aula

M Examen parcial La evaluacién del curso es de forma permanente,
mediante:

V.l.-Evaluacién de Entrada:

Practica de Diagnéstico, que permita determinar el nivel de conocimiento que tienen
los estudiantes sobre el curso de computacién.

V.Il.-Evaluacién de Proceso:

A través de las Practicas Complementarias que seran aplicadas al finalizar la sesién de
clase con el fin de afianzar lo aprendido en esa clase.

Practica(s) Calificada(s) durante el desarrollo de la Unidad para comparar el avance
logrado por los alumnos durante la Unidad.

En cada Unidad los alumnos desarrollaran un trabajo ya sea Individual/Grupal para
investigar y contribuir al apoyo entre los mismos alumnos y promocionar la integracion
entre ellos.

Evaluacion Final:

V.Il.- Examen Parcial al final:

De cada Unidad, con el propdsito de saber lo aprendido y el nivel de capacidades
logradas por el estudiante en el desarrollo de la Unidad.

Todas las Practicas Complementarias, Practicas Calificadas y Exdmenes Parciales seran

desarrolladas por el docente en Ia siguiente sesion de clase para que los alumnos
aclaren dudas sobre las preguntas y/o ejercicios mal resueltos y afiancen sus
conocimientos. Se hara uso del Sistema de Calificacién Numeérico Vigesimal: del 0 a 20.

V.lIl.-Criterios de Evaluacion:

® Précticas Complementarias que seran aplicadas al finalizar la sesién de clase
con el fin de afianzar lo aprendido en esa clase, seré evaluada mediante una
rubrica, lista de cotejos, etc.

® Practica(s) Calificada(s) Durante el desarrollo de la Unidad para conocer el
avance logrado por los alumnos durante el avance de la Unidad.
® La observacién sistémica de la actitud personal del alumno, en la forma de

organizar su trabajo, estrategias que utiliza, como se resuelve las dificultades,
etc. Es importante este criterio ya que se puede observar la pre disposicion
que tiene el alumno frente a las actividades académicas desarrolladas en
clase.

¢ Larevision y andlisis de trabajos de investigacion que nos permite comprobar
los materiales que han elaborado los alumnos a lo largo de la unidad.
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NOTA PROMOCIONAL:

Promedio de Unidad Didactica = (2*P + PC + AC + T)/5
P = parcial PC = Practica calificada
AC = Actitud T= Trabajos acreditables de unidad

Promedio Final =

(Unidad didactica 1+ Unidad didactica 2)/2

CRONOGRAMA DE EVALUACION

EVALUACION FECHA

Examen Parcial 1

Eamen Parcial 2

VI.-REQUISITOS DE APROBACION:
Los requisitos para aprobar el curso son:

® Asistencia no menor del 70% del total de sesiones de clase.

® Cumplir con todas las actividades programadas en las sesiones de
aprendizaje, como practicas complementarias, practicas calificadas y examen
parcial.

® Promedio final no menor de 11 (once). La fraccién igual o mayor a 0.5 se
considera como un entero (1) a favor del alumno. Esto se considera Unica y
solamente para la promedio final.
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UNIDAD II.- SPSS

CONTENIDOS CURRICULARES

TEMA DE CONTENIDOS
CLASE
UNIDAD II.- SPSS
Manipulacién de Tablas en Excel
e Ordenar.
e Autofiltros.
e Filtros.
e Subtotales.
Practica Calificada de Aplicacién II.
Crear y personalizar Graficos — Mini Graficos
® Creary manipular un gréfico
* Tipos de Gréficos
® Galeria de estilos de graficos.
02 ® Herramientas de Gréficos (Disefio — Presentacién - Formato).
Tablas y graficos dindmicos en Excel 2013
* Informes de tablas dindmicas.
e Organizar Datos.
e Graficos Dindmicos
04 Taller de reforzamiento en Excel
Introduccién al andlisis estadistico usando SPSS.
05 ® Introduccion a la estadistica.
e Entorno del SPSS.
® Vistas de SPSS (Datos y Variables).
e Fynortacidn e imnartacidn de datas
Codificacién de una Encuesta
® Realizando y codificando una encuesta
* Tipos de variables
® Anchuray decimales
® Valores perdidos
® Medidas (Nominal-Ordinal-Escala)
* Desarrollo de caso (Aplicacién de Encuesta)
06 ¢ Conjunto de respuestas mdltiples




07

Manipulacién de datos

Ordenar casos
Seleccionar casos
Ponderar casos

Calrular variahleg

08

Transformacién de datos

Recodificaciéon en distintas variables

Agrupacion visual

09

Anilisis descriptivo

Frecuencia

Descriptivo

Edicion de gréaficos
Explorar - Tallos y Hojas
Tablas personalizadas

Medidas de resumen

11

Medidas de tendencia central
Medidas de tendencia no central
Medidas de dispersién

o Medidas de forma

Taller practico: Anlisis de datos a través de una encuesta en SPSS.

12

Examen Final
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MODULO III.

MICROSOFT PROJECT Y MICROSOFT VISIO 2013.

UNIDAD I:
PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS PROJECT 2013.
l.- CAPACIDADES

%+ Identifica los diferentes tipos de proyectos en una situacion real.

*¢ Identifica las diferentes herramientas del entorno de MS Project 2013,

% Crea el esquema de un proyecto de acuerdo a su especialidad.

% Planifica eficientemente las tareas de un proyecto.

« Utiliza y crea calendarios en un proyecto.

* Aplica las herramientas de gestion de tiempo.

Planifica de forma eficiente las diferentes tipos de recursos.

Asigna de forma coherente los diferentes tipos de recurso a las tareas de un proyecto.
Identifica los diferentes tipos de tareas y la asignacién de recursos correspondientes.
Identifica y establece los diferentes tipos de costos a los recursos existentes.

* Crea tablas de costos utilizando las herramientas que brinda Ms Project 2013,

Il.- ACTITUDES
% Valora positivamente el software MS Project como herramienta de aplicacién en los
procesos de construccion de conocimientos en la elaboracion de proyectos y en el
procesamiento de datos.
** Demuestra flexibilidad e iniciativa en el uso y manejo de software de aplicacion en cada
una de sus labores universitarias.

< Demuestra en el trabajo colaboracién y trabajo en equipo, socializando los aprendizajes.
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CONTENIDOS CURRICULARES

CONTENIDO
UNIDAD I: PLANIFICACION DE PROYECTOS CON MS PROJECT 2013

TEMA DE
CLASE

Introduccién de proyecto
* Introduccién a la gestion de proyectos.
* Concepto de proyecto.

1 ® Caracteristicas del proyecto.

* Tipos de proyecto.

* Fases del proyecto.

* Administracién del proyecto.
Introduccién a MS Project 2013
* Introduccion al MS Project 2013.

* Concepto de Herramienta MS Project 2013.
* Entorno del MS Project 2013.

Gestion de calendario del proyecto

* Tipos de calendarios.

® Asignacion de calendario.

® Creacion de un proyecto nuevo.

Gestion de tareas
®  Crear tarea.
4 e Tipos de tareas.
® Restriccion de tareas.

e C(lases de tareas.

Esquematizacion de proyecto

* Esquematizacion de proyecto.

> * Nivel de tareas.
® Tipo de programacion.
Gestion de tiempo
®  Gesti6n de tiempo.
6 ¢ Tipos de vinculacion.
® Division de tareas.
® Dependencia de tareas.
> Gestion de recursos

® Tipos de recursos.
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®  Asignacion de recursos.

® Sobreasignacion de recursos.

Disponibilidad de recursos

8 * Configuracién de tiempos de trabajo.
Gestion de costos
® Tipos de costos.
9 * Propiedades de costo.
* Aplicar costos al recurso.
® Aplicar costo a las tareas.
Ruta critica
10 ®  Definicién de la ruta critica.
® Definicién de tareas criticas.
11 Taller practico
* Monitoreo de los proyectos realizados por los estudiantes.
12 EXAMEN PARCIAL
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UNIDAD II:

SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO Y MICROSOFT

VISIO 2013

l.- CAPACIDADES

Crea lineas de base para realizar el seguimiento de avances de proyecto.

Crea filtros personalizados de tareas y recursos de un proyecto.

Realiza ordenamiento de tareas y recursos de un proyecto.

Crea tablas personalizadas, vistas e informes analizando la informacion obtenida para
diferentes proyectos.

Analiza y usa las tablas de valor acumulado de un proyecto de acuerdo a su avance en el
tiempo.

Evalua y analiza los indicadores de valor acumulado del proyecto.

Realiza el seguimiento y control de proyectos de acuerdo a la especialidad.

Identifica los elementos del entorno de Visio 2013.

Crea vinculos y graficos de datos a los diagramas de Visio 2013.

Planifica eficientemente las tareas de un proyecto.

"~ Il- ACTITUDES

Valora el seguimiento y control del proyecto asi como la simulacion de procesos en
ciclo de vida del proyecto.

Demuestra flexibilidad e iniciativa en el uso y manejo de software de aplicacion en cada
una de sus labores universitarias.

Demuestra en el trabajo colaboracion y trabajo en equipo, socializando los aprendizajes.

lI.-ESTRATEGIA METODOLOGICA

El desarrollo del curso es eminentemente practico, es decir para cada sesion de clase se
presentaran casos de aplicacion propios de la especialidad. Ademés el alumno debera
trabajar con un médulo de autoaprendizaje y material impreso adicional mas bibliografia
complementaria para que pueda elaborar y desarrollar sus productos.

Se tendré en cuenta el trabajo en equipo y los conocimientos previos de los alumnos; en
tal sentido si fuese necesario se buscara uniformizar los conocimientos para que se
logren las competencias planteadas.

El docente es el responsable del desarrollo y conduccién de cada sesion de clase;

dejando que el alumno sea el principal agente de su aprendizaje.
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IV.- MEDIOS Y MATERIALES
M Computadoras.

M Herramientas multimedia.

M Médulos de autoaprendizaje.

B Plumones de pizarra acrilica.

M Software educativo.

V.- EVALUACION

B La evaluacion se hard en base a competencias alcanzadas, a través de
capacidades y actitudes logradas.

M La evaluacién sera durante todo el proceso de aprendizaje y se acredita con las
practicas calificadas, de cada tema desarrollado ademas de los trabajos de

unidad.

Durante el desarrollo de la asignatura se evaluara permanentemente la
puntualidad, respeto, participacion e integracion en el trabajo en equipo.

NOTA PROMOCIONAL
Promedio de Unidad Didactica = (2*P+PC+AC+T)/5
P = parcial PC= Practica calificada
AC = Actitud T= Trabajos acreditables de unidad
Promedio Final = (Unidad didactica 1 + Unidad didactica 2/2

CRONOGRAMA DE EVALUACION

EVALUACION FECHA

Examen Parcial 1

Examen Parcial 2

IV.-CONDICIONES DE APROBACION

* Tener una asistencia no menor del 70% del total de sesiones de trabajo (30% de
inasistencias el alumno queda inhabilitado)

®  Cumplir con todas las evaluaciones programadas. Alumno que no se presente a una
evaluacion tendré un calificativo de cero 0)

® Cumplir con la presentacién correcta Yy oportuna de los trabajos asignados por el

docente.
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* Obtener un promedio final no menor de 11 (once). La fraccién igual o mayor a 0.5
se considera como un entero (1) a favor del alumno. Esto se considera tnica y
solamente para la NOTA FINAL.

CONTENIDOS CURRICULARES.

CONTENIDO

TEMA DE

CLASE UNIDAD II: SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO y
MICROSOFT VISIO 2013

Seguimiento de proyecto en el MS Project 2013

e Crear linea base.

01 * Introduccién de un porcentaje de tarea completa.
* Introduccién de fecha real de inicio y final para una tarea.
® Introduccién de duraciones reales y restantes para una tarea.
Anadlisis de costo final del proyecto
02

* Tabla de valor acumulado del proyecto.

* Tablas de seguimiento del proyecto en funcion al avance.

Consulta y visualizacién de datos

®  Ordenar tareas y recursos del proyecto.

* Filtrado de las tareas y recursos.
03 * Agrupar segun criterio.
® Aplicacién de un filtro para resaltar.

* Aplicacion de un autofiltrado.

Informes

* Informes: costos, generales y personalizados.

® Impresion y configurar pagina de informes.

04
* Exportacion de informes.
® Creacion de un Informe personalizado.
Personalizacién de tablas, vistas e informes
05 * Creacion de una tabla personalizada.

*  Definicion de vistas personalizadas.

® Exportacién de informes e integracién con software.




CONTENIDO

TEMA DE
ELASE UNIDAD II: SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO y
MICROSOFT VISIO 2013

* Andlisis de informes en tablas y graficos dinamicos

Evaluacion en base a indicadores del proyecto

06 * Analisis de los indicadores de programacién y de costo: IRP, IRC.
® Anilisis del proyecto en referencia a lo planificado.
07 Practica calificada
08 Manejo de casos practicos en seguimiento y control de proyectos de
acuerdo a la especialidad
;20 fAL
157 AN INTRODUCCION A MICROSOFT VISIO 2013

® Introduccion a las formas de Microsoft Visio 2013.

e Entorno de Microsoft Visio 2013.

e Utilizacion de formas.

* Configurar paginas, temas y fondos.

Vincular datos a los diagramas

10 ® Vinculo de datos a formas.
® Gréficos de datos.
Vincular datos a los diagramas
12 * Vinculo de datos a formas
* Atributos de la forma de datos
13 EXAMEN FINAL
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IV.- HORAS DE ESTUDIO.

Detalle Horas cronolégicas | Total horas académicas—‘
Duracién del curso (3 meses) 120 160
Horas de trabajos domiciliarios | 80 106
Horas de evaluaciones 26 34
Total 225 300
L _ |

(.)El certificado se entregara por un total de 300 horas académicas.

V.-PRESUPUESTO

INGRESOS.
Detalle Participantes Costo Unitario S/. Total S/.
Derecho de inscripcion 20 475.00 9,500.00
Certificado 25 25.00 625.00
TOTALS/. 10,125.00

' ,;\
)} EGRESOS.

’_ Costo unitario | Total | Total
Detalle Participantes
X hora horas

Impresién de certificados 20 S/ 10.00 S/ 200.00
Costo por hora para docente 1 S/ 20.00 120.00 | S/ 2,400.00
Costo por hora para Tec. Asistente | 1 $/8.00 120.00 | S/ 960.00
Material de estudio(copias y otros) | 20 S/ 20.00 S/ 400.00
Depreciacion de equipos S /200.00
Electricidad S/ 200.00
TOTAL S/. S/ 4,360.00
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Utilidad.
Concepto Valor (S/.) %
Ingresos S/ 10,125.00 100.00
Egresos S/ 4,360.00 43
Utilidad S/ 5,765.00 57
L

Grafica 1. Costo-Beneficio del Curso de Ofimatica.

Titulo del grafico

yraa
[ - T Y

VI.-RECURSOS DISPONIBLES:

VL.I.-Recursos Humanos:

M 01 Ing. Informético con experiencia en el dictado del curso.
M 01 Asistente de computo.
VLII.-Recursos Materiales:

01 laboratorio de cémputo con capacidad 25 personas.
01 pizarra acrilica.

01 proyector multimedia.

01 laptop.

Plumones, mota, etc.

RERAA

VIl.- FINANCIAMIENTO

El Curso sera autofinanciado por fuente de recursos propiamente recaudados del
proyecto por un monto de S/.4,360.00, tal como se especifica en el cuadro de
egresos.
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TITULO: CURSO OFFICE BASICO — INTERMEDIO

I ESTRUCTURA CURRICULAR Y CONTENIDOS

1.1 .-Modalidad del curso.
Presencial.

1.20bjetivo General

Dado la competitividad laboral, la globalizacién tecnolégica y el
constante desarrollo de los software ha hecho que sea obligatorio la
presencia de un computador en todos los ambitos laborales inculcando
el conocimiento de la pc a estudiantes cada vez de menor edad: El
curso de ofimatica permite perfeccionarse en el manejo de las
aplicaciones de Ms Office: la planilla de calculo Excel, el procesador de
textos Word y la aplicacién para desarrollar presentaciones
audiovisuales Power Point.

Herramientas que permitira realizar las labores en corto plazo, mayor
exactitud y mejor presentacion.

Metodologia.

El curso se desarrollara en sesiones tedrico-practico donde se aplicara la
metodologia activa, se fomentara Ia participacion del estudiante y el desarrollo de
casos reales para la aplicacién de las herramientas y sus funciones.

1.4 Pre-requisitos.
* Llenar la ficha de inscripcidn.

* Presentacion del comprobante de pago.
» Copia de DNI.

1.5 Duracién del curso.
El curso tendra una duracion de 7 semanas.

1.6 Meta:
¢ 25 participantes matriculados por grupo.

1.7 Horario.
El curso se ofrecera en los siguientes horarios:
¢ Lunes a Viernes
* Sabados y Domingos
* Los horarios seran organizados de acuerdo a la demanda de los
participantes.

1.8.- Temario.
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TEMA DE CONTENIDO

CLASE CURSO DE OFIMATICA BASICO - INTERMEDIO

Semana 1.
WINDOWS 8

¢ Entorno de Red.

01 e Conocer Nombre y Direccién IP de la Computadora.
* Acceder al espacio compartido de una Computadora.
e Compartir una Carpeta en la red

 Creando Copias de Seguridad.

Semana 2
MICROSOFT WORD 2013
* Seleccion de texto.
e Uso de métodos abreviados.
e Operaciones con los documentos.
e Crear un Nuevo documento en blanco.
e Guardar un documento.
* Abrir un documento existente.
e Cerrar la ventana del documento.
* Aplicando Formato a un documento.
02 e Formato fuente.
e Formato péarrafo.
e Bordes y sombreado.
e Numeracién y Vifietas.
e Tabulaciones.
* Columnas de Parrafo, Letra Capital
¢ Imagenes, Word Art, formas y diagramas.
¢ Sincronizacion de carpetas y archivos (Word).

* Encabezado y Pie de Pagina, Numeracién de Pagina.
e Creacion de tablas.

Semana 3

» Vista esquema.

e Documentos maestros.

e Formularios.

* Proteccion de documentos.

» Comparacién de documentos.
¢ Plantillas.

e Macros.

| * Personalizacién de la interfaz

03
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TEMA DE
CLASE

04

CONTENIDO

CURSO DE OFIMATICA BASICO - INTERMEDIO

MICROSOFT EXCEL 2013
Semana 4

* Formato Celdas.

* Nombre de Rango de Celdas.
¢ Formato condicional.

» Gréaficos.

¢ Gestionar Datos de las Tablas.
e Tablas Dinamicas Auditorias.

* Hipervinculo en marcadores.

05

Semana 5
Mini graficos y Organigramas.
Ordenar y Filtrar Datos
Automatizar Procesos y datos.
Busqueda de Objetivos y Solver.
Creacion y modificacién de tablas dinamicas |I.

Semana 6
Configuracion de los campos de valor.
Gestion de datos en tablas dindmicas.
Listado Dinamicos.
Graficos Dinamicos.
Combinacién de correspondencia (EXCEL - Word).

07

MICROSOFT POWER POINT 2013

* Creacion de Enlaces en una Presentacion.

» Conociendo el Entorno de un Presentador de Diapositivas.
» Creando una Presentacion.

* Disefiando Diapositivas.

* Insercién de cuadros de texto.

* Insercién de imagenes.

e Insercion de audio.

* Insercién de videos.

* Estilos y Formatos.

* Efectos de Transicion a las Diapositivas de una Presentacion.
* Efectos de Animacién a los Elementos de una Diapositiva.

08

MICROSOFT ACCESS 2013
Semana 7

» Crear, abrir y cerrar una base de datos.
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CLASE CURSO DE OFIMATICA BASICO - INTERMEDIO

¢ Crear tablas de datos.

e Modificar tablas de datos.

¢ Propiedades de los campos.
e Las relaciones.

e Las consultas.

Gréfica 1. Costo-Beneficio del Curso de Ofimatica

TRFORMACION GERERAL
Alumnos 25.00
pension en ensenanza 205.00
Pago docente x hora 20.00
Pago asistente x hora .00
TlrgHous .00
De rec.PL % hora 0731
Material y Eﬂti!icado 13.
osto % kwh 0.50
ANALISIS COSTO - BENEFICIO
1IN ESOS 125.00
Por concepto de ensenanza 5125.00

E_ GRESOS

-F'ago al docente

290 al asistente técnico
Materiales de estudios
JInprecion deCertificado
Depreciacion de equipos

lectricidad
HETITAB“:IDA_E)

Titulo del grafico
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CURSO: MICROSOFT EXCEL 2013 - AVANZADO

Desde hace mucho tiempo, Excel se ha convertido en Ia aplicacion mas
utilizada para manejar grandes volimenes de informacién con el fin de poder
realizar férmulas, funciones e incluso automatizar ciertas rutinas, es por ello que el
manejo de este programa cobra importancia a nivel personal y profesional.

Muchas veces el uso de Excel se ha limitado al registro de datos e ingreso
de férmulas sencillas. Sin embargo Excel, permite la elaboracién de férmulas y el

uso de funciones mds potentes. Excel posee herramientas que permiten optimizar
la utilidad de la informacién.

En este curso se desarrollardan ejercicios practicos que permitan al
participante optimizar el uso de Excel en sus labores diarias. Los estudiantes
deberan presentar al final del curso una aplicacion de Excel en una de sus tareas
de oficina.

Usted podra solicitar a su drea de sistemas los datos que usted necesita y a
partir de ellos realizar un andlisis de la informacién con distintas herramientas, de
una forma rapida y sencilla.

Objetivos

* Visualizar datos en forma apropiada.

* Elaborar formulas y usar funciones avanzadas de hoja de calculo.

* Manejar listas de datos.

» Conocer las funciones de bases de datos.

» Utilizar herramientas de andlisis de datos.

* Utilizar conceptos de Programacion (VBA) para el manejo de rutinas.
e Implementar funciones con visual Basic.

f;l% Esquemas y vistas, Introduccién, Creacién automatica de esquemas,
/ Creacién manual de esquemas, Borrar y ocultar un esquema, Ver una hoja
en varias ventanas, Dividir una hoja en paneles, Inmovilizar paneles.

> Importar y exportar datos en Excel, Introduccién a la importacién, Utilizar el
asistente para importar texto, Como funciona el Portapapeles, La seccién
Conexiones, Importar datos de Word a Excel y viceversa, Importar datos de
Access, Importar de una pagina Web, Importar desde otras fuentes,
Importar desde otros programas, Exportar libro, Importar y exportar
archivos XML.

» Tablas de Excel, Introduccién, Crear una tabla, Modificar los datos de una
tabla, Modificar la estructura de |a tabla, Estilo de la tabla Ordenar una tabla
de datos, Filtrar el contenido de Ia tabla, Definir criterios de filtrado,
Funciones de base de datos, Funciones de base de datos, Crear un resumen
de datos.

» Las tablas dindmicas, Crear una tabla dinamica, Aplicar filtros a una tabla
dinamica, Obtener promedios en una tabla dindmica, Graficos con tablas
dinamicas.



» Macros, Introduccién, Crear una macro automaticamente,
macro, Crear una macro manualmente, Guardar
Programacién basica.

» Las herramientas
Aplicaciones de las macros,

macros.

» Programacion orientada a objetos, Objeto, Propiedades,

objeto.

» Lenguaje Visual Basic de Aplicaciones (VBA), El Editor del Visual Basic,
Variables, Sentencia DIM, Constantes, Médulos, Procedimientos,
Argumentos, Asignacién de valores O expresiones, Ingreso de datos.

Emisién de resultados, Sentencia condicional: If

End Select,

del

Excel,

VBA. Mas estructuras, Sentencias repetitivas,

Introduccidn,
Botones de control de formularios para ejecutar

Herramientas del

Ejecutar una
archivos con Macros,

Excel,

Método, Ejemplo de

... End If; Select Case ....

Arreglos (Vectores o Matrices)

en VBA, Funciones.

Inversion: (Ensefianza + Certificacion)

Un solo pago de S/. 140.00
Requisito: Conocimientos basicos de Microsoft Excel.
Proceso de Inscripcién:

- Llenar la Ficha de inscripcién.
- Presentacién de recibo de pago.

Horario de Clases:
- Lunes a Viernes.
- Sabado y domingo.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.

Proyeccién Econémica: (Por Grupo)
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INFORMACION GENERAL

Alumnos: 15| CURSO: MICROSOFT EXCEL 2010 - AVANZADO

Pension ensefianza: 140.00 2 =" _ 4 : .

Pago docente por Hora: 20.00 ]

Nro. Horas: 30 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

|Deprec. PC x hora: 0.0731 |

Material y Certificado 5.00]

|Costo x Kwh: 0.50 |

ANALISIS COSTO - BENEFICIO 5 e ‘
INGRESOS 2100.0 ERENTABILIDAD

Por concepto de Ensefi 2100.00 ‘
EGRESOS 972.61

Pago al Docente 600.00 ‘

Depreciacion de equipos 43.86)

Materiales y Certificado 75.00 J

Publicidad 100.00

Gastos Administrativos 120

Servicios (Luz) 33.75

RENTABILIDAD 1127.4
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CURSO:  DISENO GRAFICO CON COREL DRAW X7

CorelDraw es un programa de dibujo vectorial que facilita la creacién de

ilustraciones profesionales: desde simples logotipos a complejas ilustraciones
técnicas. Proporciona una variedad de herramientas y efectos que te permiten
trabajar de manera eficiente para producir graficos de alta calidad. Asimismo, te
permite enviar una ilustracién a un servicio de filmacién para su impresion o para
la publicacién de un documento en Internet.

Objetivos

Comprender el entorno de trabajo de Corel Draw X7.
Visualizar documentos en forma apropiada.

Crear logotipos de nivel profesional.

Manejar eficientemente las herramientas de disefio.
Exportar imagenes en formatos de mayor distribucion.

Contenidos

»

Introduccién a CorelIDRAW X7, Novedades en CorelDRAW X7, Arrancar y
cerrar CorelDRAW X7, La pantalla inicial, Las barras, Imagen vectorial y
mapas de bits.

Operaciones basicas, Abrir un dibujo, Abrir varios dibujos a la vez, Guardar
y Guardar como..., El Zoom.

Crear objetos, La Herramienta Rectangulo, La Herramienta Elipse, La
Herramienta Papel Gréfico, La Herramienta Poligono, La Herramienta
Espiral, La Herramienta Estrella, Formas bdsicas y otros objetos, Formas de
Flecha, Formas de Orlas, Formas de Notas.

Trabajar con objetos, Seleccionar objetos, Mover objetos, Copiar y Pegar
objetos, Duplicar objetos, Diferencia entre copiar y duplicar objetos, Escalar
objetos y modificar forma, La Herramienta Forma.

Rellenos, Relleno Uniforme: Ficha Modelos, Los modelos CMYK Yy RGB,
Relleno Uniforme Ficha Mezcladores, Relleno Uniforme Armonias,
Variaciones, Relleno Uniforme Mezcla de colores, Relleno Uniforme Ficha
Paletas, Relleno Degradado Lineal y Radial, Relleno Degradado Cénico y
Cuadrado, Mezcla de Colores, Rellenos de Patrén, Rellenos de Patrén con
imagenes importadas, El editor de patrones.

Bordes, Introduccién, Aplicar color de borde, Aplicar grosor de borde y
estilo. Organizar objetos, Alinear objetos, Distribuir objetos. Dar forma a
objetos, Soldar objetos, Intersectar objetos, Recortar objetos.

Transformar objetos, Rotar objetos, Reflejar objetos, Posicién de objetos,
Inclinar objetos.

Dibujar libremente, Dibujo a mano alzada, Dibujo inteligente, Dibujo con
medios artisticos, Medio Artistico Preestablecido, El Pincel, El Diseminador,
La Pluma Caligréfica, El Medio Artistico Presién.
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» Dibujar a partir de nodos, La herramienta Bézier, Convertir objetos a
curvas, Manipular nodos y segmentos, Distintos tipos de nodos.

> Tablas, Crear tablas, Cambiar tamafio de celdas, Rellenos y bordes, Insertar
imagenes en celdas, Crear textos en tablas, Unir y dividir celdas.

» Efectos tridimensionales, Aplicar silueta a objetos, Aplicar extrusién a
objetos, Aplicar perspectiva a objetos, Aplicar sombras a objetos.

v

Imagenes, Insertar imagen en un objeto con PowerClip, Recortar una
imagen de mapa de bits, Aplicar filtros a imagenes de mapa de bits, Efectos
3D, Trazos artisticos, Desenfocar, Camara, Transformacion de color, Silueta,
Creativo, Distorsionar, Ruido, Perfilar, Filtros de conexién.

> Textos, Texto Artistico, Asignar Formato al texto, Editar Texto, Adaptar
texto a un trayecto, Texto de Pérrafo, Formato del texto de parrafo.

» Capas, Introduccién, Trabajar con Capas, Propiedades, Lineas guias.

» Impresién, Definir propiedades de la impresora, Imprimir un trabajo, Vista
preliminar de un trabajo, Imprimir un disefio en varias paginas, Imprimir
una tarjeta varias veces en una pagina.

Duracion: 4 semanas

Inversion: (Ensefianza + Certificacion)
Un solo pago de S/. 140.00
Requisito: Conocimientos de Windows.

Proceso de Inscripcion:
- Llenar la Ficha de inscripcién.

- Presentacion de recibo de pago.

Horario de Clases:

- Lunes a Viernes.
- Sabados y Domingos.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.
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Proyecciéon Econémica: (Por Grupo)

INFORMACION GENERAL

Alumnos: 15 CURSO: DISENO GRAFICO CON COREL DRAW 5

Pension ensefanza: 140.00

Pago docente por Hora: 16.00

Nro. Horas: 20 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

Deprec. PC x hora: 0.0731

Material y Certificado 5.00

Costo x Kwh: 0.50

ANALISIS COSTO - BENEFICIO MEGRESOS
INGRESOS 2100.0] BRENTABILIDAD

Por concepto de Ensefianza 2100.00 |
EGRESOS 1068.48

Pago al Docente 640.00

Depreciacion de equipos 58.48

Materiales y Certificado 75.00

Publicidad 100.00

Gastos Administrativos 150

Servicios (Luz) 45.00|

RENTABILIDAD 1031.5
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CURSO: DISENO WEB BASICO

En la actualidad Dreamweaver es uno de los principales programas
utilizados por los profesionales para el disefio y maquetaciéon de paginas web. Se
trata de una herramienta imprescindible para todos aquellos interesados en
convertirse en expertos del disefio web, sector que goza en la actualidad de
amplias salidas profesionales. Dreamweaver puede utilizarse para crear sitios Web
en forma visual, con una interfaz gréfica de facil manejo que permite visualizar los
cambios efectuados al mismo tiempo se realizan. Durante el desarrollo del curso se
vera el proceso de creacién de una pagina Web: la definicién de una estrategia y
unos objetivos del sitio, el disefio (en el que se define el aspecto y el
funcionamiento del sitio), la fase de produccién y desarrollo (durante la cual se
crea el sitio); la comprobacién de la funcionalidad para ver si se cumplen los
objetivos establecidos.

Objetivos

v" Conocer los fundamentos del disefio web asi como sus herramientas
fundamentales.

v' Disefar, desarrollar y administrar un sitio Web, incorporando distintos
recursos graficos para el disefio de las interfaces, de acuerdo a las normas
internacionales estructurales de disefio de interfaces para web (GUI).

v' Usar la Suite Adobe CS5 Dreamweaver para plataforma Windows en el
desarrollo de sus proyectos.

Contenidos

/i~ 1. CONCEPTOS GENERALES DE HTML Y LOS NAVEGADORES WEB.

* Que esy para qué sirve HTML.

e Estructura de un documento HTML.

e Que es un browser.

* Instalar los diferentes tipos de navegadores de internet.
e Crear un documento en HTML.

2. ETIQUETAS DE HTML.
e Dar formato a un texto.

e Dar color a un texto.
* Tamafio a un texto. m
e Crear titulos. -
e Colocar titulo a la pagina. f—
e Crear parrafos.
¢ Crear listas ordenadas.
e Crear listas desordenadas.
* Colocar color al fondo de pantalla
» Colocar una imagen de fondo en su documento.
e Saltos de lineas.
e Lineas horizontales.
e Uso de persiana.
Practica: ejemplos de programas.

3. TABLAS EN HTML.
* Construccion de tablas.
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» Enlaces internos y externos.
¢ Uso de imagines. En su documento web.

o Atributos de las tablas.
Practica: ejemplos de tablas.

4. FORMULARIOS EN HTML.
» Estructura del formulario.
» Conocer los elementos de un formulario: input, botones, tex tareas, lista
de opciones,
Practica: Crear un formulario usando los elementos estudiados.

5. MAQUETAR UNA PAGINA.

DREAMWEAVER I
Conocer los diferentes disefios para la creacién de una pagina web.
Crear un documento HTML con DREAMWEAVER.
Insertar texto.

Dar formato al texto.

Insertar titulos.

Insertar tablas.

Insertar imagenes.

Practica: disefiar una pagina web.

e W W KR R

DREAMWEAVER II
v' Manejo de formularios.
v'Insertar archivos en flash.
v' Insertar videos.
v" Validar los formularios.
Practica: ejemplos de programas.

DREAMWEAVER III

v' Insertar menus Spray.

v Enlazar videos de YouTube con su pagina.
Practica: crear una pagina

6. MANEJO DE HOJAS DE ESTILOS CSS
e Crear documentos web con hojas de texto.
* Insertar cédigo CSS en un documento HTML.
Practica: ejemplos de programas con hojas de estilos.

7. MANEJO DE JAVASCRIPT
e Crear Archivos JavaScript.

¢ Insertar cddigo JavaScript en un documento HTML.
Practica: ejemplos de programas con JavaScript.

8. DESCARGAR Y MODIFICAR PLANTILLAS WEB.
* Conocer sitios web que proporciona plantillas web.
* Descargar las plantillas web.
Modificar las plantillas usando DREAMWEAVER.

9. CREAR UNA PAGINA WEB.
¢ Creacion de una pagina web orientada a un negocio de Jaén.
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Duracion: 4 semanas
Inversién: (Ensefianza + Certificacion)
Un solo pago de S/. 120.00
Requisito: Conocimientos de Windows.
Proceso de Inscripcion:
- Llenar la Ficha de inscripcién.
- Presentacion de recibo de pago.
Horario de Clases:
Lunes a Viernes.

Sabados y domingos.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.

Proyeccién Econémica: (Por Grupo)

INFORMACION GENERAL l
Alumnaos: 15 CURSO: DISENO WEB BASICO

Pension ensefianza: 120.00 o .k i3 U B sy

Pago docente por Hora: 18.00 r

Nro. Horas: 30 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

Deprec. PC x hora: 0.0731

Material y Certificado 5.00

Costo x Kwh: 0.50

ANALISIS COSTO - BENEFICIO BEGRESOS

INGRESOS 1800.0/ HRENTABILIDAD
Por concepto de Ensefianza 1800.00
EGRESDS 912.61
Pago al Docente 540.00
Depreciacion de equipos 43.86
Materiales y Certificado 75.00
Publicidad 100.00 - JJ
Gastos Administrativos 120
Servicios (Luz) 33.75
RENTABILIDAD 887.4

CURSO: DISENO WEB AVANZADO

PHP y MySQL son las tecnologias de cédigo abierto fundamentales que
constituyen la base de la mayoria de los sitios y servidores Web. En este curso se
analizan paso a paso cada una de ellas, utilizandolas y combinandolas entre si. Con
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este curso le guiaremos en la creacién de sitios utilizando el modelo WAMP,
aprendera a instalar PHP, Apache y MySQL. También crearemos paginas Web con
PHP, incluyendo aspectos de administracién y seguridad de bases de datos. Por
ultimo, conocerd cémo integrar sus desarrollos en plataformas de comercio
electrénico y otras tecnologias. Al disefiar diferentes tipos de sitios Web,
progresard en la configuracién de sencillas tablas de bases de datos y en el
dominio de todo su potencial.

Objetivos

v Crear aplicaciones Web usando el lenguaje de programacién PHP y base de
datos MySQL.

v Comprender los conceptos basicos de la Programacién Orientada a Objetos.

v" Aplicar el patrén de disefio MVC en la arquitectura de las aplicaciones
basadas en PHP

Contenidos:

1. CONCEPTOS GENERALES: INTERNET, PHP, SERVIDORES.
* Definicién e importancia de internet.
 Diferenciar Sitio Web y Pagina Web.
e Web 1.0 y web 2.0

Que es PHP y MYSQL.

Instalacion de un servidor web.

Conociendo la sintaxis de PHP.

Creacion de un documento en PHP.

2. CONOCIENDO Y CREANDO VARIABLES PHP, USO DE FUNCIONES Y
OPERADORES.
» Crear los diferentes tipos de variables.
¢ Creando constantes.
e Conociendo los operadores.
¢ Creando funciones.
Practica: ejemplos de programas.

3. CONOCIENDO LAS ESTRUCTURAS DE CONTROL 1.
* Uso del if.

¢ Uso del else,
e Uso del elseif/else if.
* Uso del switch.
e Uso de hipervinculos.
Practica: ejemplos de programas con estructuras de control I.

CONOCIENDO LAS ESTRUCTURAS DE CONTROL I1I.
e Uso del while.

e Uso del do - while.

* Uso del for.

* Uso del require.

¢ Uso del include.

e Uso del continue.
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Practica: ejemplos de pProgramas con estructuras de control II.

5. USO DE ARREGLOS EN PHP
» Crear arreglos simples.
¢ Crear arreglos asociativos.
* Arreglos multiples dimensiones.
e Uso de la palabra reservada array.
Ordenar array
¢ Eliminar una array.
Practica: ejemplos de programas con arreglos.

6. SINTAXIS Y USO DEL POST, GET Y REQUEST.
* Crear formularios en php.
* Usar el método post.
* Usar el método get.
® Usar el método request.
Practica: ejemplos de programas.

7. USO DEL MYSQL

¢ Crear una base de datos.

e Crear tablas.

* Insertar datos en las tablas.

e Eliminar datos de las tablas.

* Modificar datos de las tablas.

* Configurar el usuario de MYSQL.
Practica: creacién de varias bases de datos con sus respectivas
tablas.

UNION DE PHP Y MYSQL
* Realizar la conexion de PHP a MYSQL.
e Usar la funcién connect.
¢ Usar la funcién select_db
Mostrar los datos de MYSQL en documento de PHP.

9. USO DE LOS COMANDOS DE MANTENIMIENTO

e Insertar datos de PHP a MYSQL.
* Modificar datos de PHP a MYSQL.

* Eliminar datos de PHP a MYSQL.
* Hacer busquedas personalizadas.
Practica: ejemplos de programas con conexién a MYSQL.

10.PROYECTO: CONSTRUCCION DE UN CARRITO DE COMPRAS
* Realizar un catalogo de productos.
* Realizar la interfaz de usuario.

* Realizar la interfaz del cliente.
* Realizar una pasarela de pago.

Duracion: 4 semanas

Lugar: Centro de Cdmputo UNJ - Mariscal Castilla #115 - 4to Piso
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Inversién: (Ensefianza + Certificacion)

Un solo pago de S/. 140.00
Requisito: Conocimientos de Windows.
Proceso de Inscripcion:

- Llenar la Ficha de inscripcion.
- Presentacién de recibo de pago.

Horario de Clases:

- Lunes a Viernes.
- Sabado y domingo.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.

Proyeccién Econémica: (Por Grupo)

INFORMACION GENERAL

Alumnos: 15 CURSO: DISENO WEB AVANZADO

Pension ensefianza: 140.00

Pago docente por Hora: 20.00 %

Nro. Horas: 30 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

Deprec. PC x hora: 0.0731

Material y Certificado 5.00

Costo x Kwh: 0.50|

ANALISIS COSTO - BENEFICIO WEGRESOS
INGRESOS 2100.0 BRENTABILIDAD

Por concepto de Ensefianza 2100.00
EGRESOS 1002.61

Pago al Docente 600.00

Depreciacion de equipos 43.86

Materiales y Certificado 75.00

Publicidad 100.00 \_

Gastos Administrativos 150

Servicios (Luz) 33.75

RENTABILIDAD 1097.4




CURSO: AUTOCAD 2010 (nglés)

El alumno debe ser capaz de dominar eficientemente las herramientas CAD
(Disefo Asistido por Computadoras), en sus aplicaciones de ingenieria, tanto para
el disefio de planos, como estructuras, superficies, siendo sus aplicaciones
extensibles para el campo de la ingenieria civil, mecanica, como en casi todas las
ramas de la ingenieria.

Este modulo esta dirigido para aquellos profesionales, técnicos y personas que
estén dedicados a la realizacién de dibujos, por ejemplo de Proyectos
Arquitectdnicos, de Ingenieria, Topograficos u otras especialidades donde sea
necesario el dibujo y presentacién de documentos graficos. Este curso de dibujo
asistido por computadora le permitira plasmar sus proyectos con gran facilidad y
realizar buenas presentaciones de los mismos.

AutoCAD es un software especializado que se integra con el usuario, de acuerdo a
sus necesidades, utiliza las herramientas que le permitan desenvolverse
optimamente dentro del entorno de trabajo.

Objetivo:

El estudiante al finalizar el curso ser3 Capaz de: Usar y dominar con pericia
los principales comandos de dibujo y edicién, los cuales le permitiran desarrollar un
dibujo técnico de manera rapida y sencilla a la vez.

Contenidos:

1. Entorno AutoCAD:

v Introduccidn a la Interfaz Grafica AutoCAD

Paletas de herramientas,

Workspace.

Linea de comandos.

Administrar Archivos: Abrir, guardar y cerrar archivos. Open, save, close file

LR KK

2. Herramientas de Dibujo - DRAW

v" Units, Limits

Dibujo de Puntos, Lineas y Polilineas (Line - Polyline)

Dibujo de formas geométricas: (Circle, Polygon, Rectangle, Arc, Xline)
Uso de Snap, Grid, Show/Hide Lineweight

Uso de Ortho.

~ Uso de Polar tracking

Properties

' Deshacer y rehacer

Paleta modify.

Move, Rotate y Scale.
Erase, trim y extend
Copy, offset, mirro
Stretch, Grips

Array, Divide, Measure

LR S "

4. Layers
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Layer Manager (la)

Creacion de Layers.

Control de Layers.

Filtro de Layers.

Uso de las herramientas Layer Tools.

LT Y

5. Bloques

v" Creacidn y edicién de bloques (b)
6. Boundary y Hatch

v Boundary (bo)
v" Hatch (h)

7. Textos y Dimensiones

Text Style

Find and Replace

Multiline text (mtext)

Simple line text (text)

Medicidn tipica de distancia y areas

Barra Dimension: dli, dal, dra, ddi, dco, dar,

Uso de calculadora en la Linea de comandos (cal)

R NN YR K

8. Configuracion de Ploteo :

¥" Uso del Model
v Uso de Layout
v" Configuracién de ploteo - Plot

Duracion: 4 semanas

Inversion: (Ensefianza + Certificacion)
Un solo pago de S/. 180.00

Requisito: Conocimientos de Windows.

Proceso de Inscripcion:

- Llenar la Ficha de inscripcién.
- Presentacién de recibo de pago.

Horario de Clases:

- Lunes a Viernes.
- Sabado y domingo.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.
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INFORMACION GENERAL

Alumnos: 15 CURSO: AUTOCAD 2010

Pension ensefianza: 180.00 3 =

Pago docente por Hora: 20.00

Nro. Horas: 20 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

Deprec. PC x hora: 0.0731

Material y Certificado 10.00

Costo x Kwh: 0.50

ANALISIS COSTO - BENEFICIO MEGRESD:
INGRESOS 2700.0| ERENTABILIDAD

Por concepto de Ensefianza 2700.00 |
EGRESOS 1303.48

Pago al Docente 800.00

Depreciacion de equipos 58.48

Materiales y Certificado 150.00

Publicidad 100.00 \

Gastos Administrativos 150

Servicios {Luz) 45.00

RENTABILIDAD 1396.5
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CURSO: AUTOCAD CIVIL 3D
BASICO Y AVANZADO

Autodesk AutoCAD es un programa de disefio asistido por computadora
para dibujo en dos y tres dimensiones. Actualmente es desarrollado vy
comercializado por la empresa Autodesk. El término AutoCAD surge como creacién
de la compafiia Autodesk, teniendo su primera aparicion en 1982. AutoCAD es un
software reconocido a nivel internacional por sus amplias capacidades de edicion,
que hacen posible el dibujo digital de planos de edificios o la recreacion de
imagenes en 3D.

AutoCAD es uno de los programas mas usados, elegido por arquitectos, Ingenieros
y disefiadores industriales. Desglosando su nombre, se encuentra que Auto hace

referencia a la empresa creadora del software, Autodesk y CAD a Disefio Asistido
por Computadora (por sus siglas en inglés).

El programa se destaca por tener grandes caracteristicas que en cada versién
nueva ya son comunes .Al igual que otros programas de disefio asistido por
computadora, AutoCAD gestiona una base de datos de entidades geométricas
(puntos, lineas, arcos, etc.) con la que se puede operar a través de una pantalla
grafica en la que se muestran éstas, el llamado editor de dibujo. La interaccién del
usuario se realiza a través de comandos, de edicién o dibujo, desde la linea de

ordenes, a la que el programa estd fundamentalmente orientado. Las versiones
modernas del programa permiten la introduccién de éstas mediante una interfaz
grafica de usuario o en Ingles GUI (graphic User Interface), que automatiza el
proceso.

Objetivos

Aplicar eficientemente las tecnologias de delineacién asistida por ordenador.

Utilizar los sistemas de creacion geométrica en 2d.

Optimizar el disefio y gestidn informética de proyectos mecanicos,
arquitecténicos, topogréaficos, cartograficos, o eléctricos.

Estructurar correctamente sus proyectos.

Generar presentaciones a escala de 2d y 3d e imprimirlas correctamente.
Acotar adaptandose a la normativa.

Utilizar las librerias existentes de detalles y elementos constructivos.
Utilizar los sistemas de creacién geométrica en 3d.

Planificar el proceso de disefio.

Crear imagenes fotorrealistas de los modelos tridimensionales.

< K

BT RPN

ntenidos Nivel Basic

Unidad 1. Interfaz del Programa.
- Ayuda: Infocenter

- Espacios de Trabajo.

- Interfaz de C3d 2011,

- Plantillas de Dibujo.

- Configuracién del Dibujo

Unidad 2. Topografia-Puntos de Proyecto.

- Consideraciones bésicas sobre los puntos de CIVIL3D.
- Herramientas de creacién de puntos.

- Editor de puntos.

- Crear grupos de puntos.
- Tablas de Puntos.
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- Claves Descriptivas.
- Topografia.
Ejercicio Practico n°1. Disefio de una Parcela
Ejercicio Practico n°2, Topografia y Exportacién a Google Earth.

Unidad 3. Superficies

- Consideraciones Basicas de las Superficies.

- Crear una superficie Tin.

- Elementos de La superficie Tin.

- Crear una superficie Dem.

- Estilos y Representacion de la Superficie.

- Analisis de Superficie.

- Célculo de Volumenes.

- Etiquetas y Tablas de Superficie
Ejercicio Practico n°3. Trabajando con Superficies.
Ejercicio Practico n°4. Calculo de Volimenes.

Unidad 4. Emplazamientos.
- Emplazamientos.
- Lineas Caracteristicas.
Ejercicio Practico n°5. Generacién de Emplazamientos.

Unidad 5. Explanaciones.

- Consideraciones Bésicas.

- Herramientas de creacién de Explanacién.
- Criterios de Explanacién.

- Volumen de Explanacion.

Ejercicio Practico n°6. Disefio de una Balsa

Unidad 6.Parcelas.
- Consideraciones bdésicas sobre las Parcelas.
_ - Crear Parcelas a Partir de Objetos.
't Herramientas de Creacién de Parcelas.
- \Propiedades y Estilos de Parcela.
JEtiquetas y Tablas.

ki ,- Propiedades Definidas por el Usuario

Ejercicio Practico n°7. Disefio de parcelas y personalizacién de la
informacion.

Contenidos Nivel Advance

Unidad 1.Disefio en Planta. Alineaciones
- Alineaciones a partir de Objetos.
- Tipos de Entidades.
- Herramientas de Composicién de Alineacién.
- Desfase de Alineacién y Ensanchamientos.
- Etiquetas y Tablas de Alineacién.
Ejercicio Practico n°1. Disefio de Alineaciones. Alineacién de un
Vial.
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Unidad 2. Disefio de Alzado. Perfil Longitudinal.
- Descripcion del Objeto Perfil.
- Perfil Rapido.
- Perfil Longitudinal.
- Creacién de Rasante. Perfiles Compuestos
- Creacién de Perfil Superpuesto.
- Visualizacion de Perfil.
- Edicion de Perfil y de Visualizacidon de Perfil.
Ejercicio Practico n°2. Calculo de un Perfil Longitudinal.

Unidad 3. Seccién Transversal.
- Descripcion de Secciones.
- Lineas de Muestreo.
- Objetos y Vistas en Seccién.
Ejercicio Practico n°3. Generacién de la Seccién transversal de un
vial.

Unidad 4.Seccién Tipo. Ensamblajes.
- Descripcion de Ensamblajes y Subensamblajes.

- Componentes y Tipos de Ensamblajes y Subensamblajes.
- Paletas De Ensamblajes Y Subensamblajes.
- Creacién de la Seccién Tipo.

Ejercicio Practico n°4. Disefio de la Seccién Tipo.

Unidad 5. Obra lineal.
- Descripcion del Modelado de Obra Lineal.
- Creacién de Una Obra Lineal

Ejercicio Practico no5. Generacién de una Obra lineal.
Duracioén: 4 semanas

Inversion: (Ensefianza + Certificacion)

Un solo pago de S/. 200.00

Requisito: Autocad 2010.

Proceso de Inscripcién:

- Llenar la Ficha de inscripcién.
- Presentacion de recibo de pago.

Horario de Clases:

- Lunes a Viernes.
- Sébado y domingo.

Meta: 15 alumnos matriculados por grupo.
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Proyeccién Econémica: (Por Grupo)

INFORMACION GENERAL

Alumnos: 15 CURSO: AUTOCAD CIVIL 3D

Pension ensefianza; 200.00 e — S —

Pago docente por Hora: 22.50)|

Nro. Horas: 40 ANALISIS COSTO - BENEFICIO

Deprec. PC x hora: 0.0731

Material y Certificado 10.00

Costo x Kwh: 0.50

ANALISIS COSTO - BENEFICIO o OHESDS
INGRESOS 3000.0 BRENTABILIDAD

Por concepto de Ensefianza 3000.00 —|
EGRESOS 1403.48|

Pago al Docente 900.00

Depreciacion de equipos 58.48

Materiales y Certificado 150.00

Publicidad 100.00 _/

Gastos Administrativos 150

Servicios (Luz) 45.00

RENTABILIDAD 1596.5
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CURSO: §10-2005 COSTOS Y PRESUPUESTOS

Este es un programa para elaborar presupuestos de todo tipo de obras a
partir de los metrados. Permite elaborar hasta tres tipos de presupuesto por obra,
el Venta, Meta y Linea Base, los que son asignados a los proyectos que seran
utilizados para planificar, ejecutar, controlar y valorizar labores que se realizan en

el médulo de Gerencia de proyectos del S10. Las facilidades implementadas como

la interaccion con el Office de Microsoft, permite que la informacién sea
aprovechada e integrada a otros programas de aplicacion.

Si tiene instalado la versién corporativa, es recomendable que también
tenga instalado el MS Project 2003 para la parte de planeamiento. (El cambio del
uso del MS Project de la version 2003 a otra superior estd en proceso de
implementacién).

Objetivo:

Proporcionar conocimientos y métodos para la elaboracién de presupuesto de
cualquier tipo de obra.

Contenidos:

1. EL ENTORNO DEL S10-2005.
v Ingresos al médulo presupuestal del S10-2005,

Entorno del S10-2005.
Barras de titulos.
Barra de menus.

LS

/2. INGRESOS AL NUEVO PRESUPUESTO.
d ~.¥  Registro del presupuesto.

*|¥] Cddigo. Datos adicionales.
" Descripcion. Cliente. Ubicacion geogréfica. Fecha. Plazo. Jornada Diaria.

//

‘27 v Registro del Sub presupuesto.

3. HOJA DEL PRESUPUESTO.
Introduccidn.

Escenario de la hoja del presupuesto.
Barras de menls.

Barras de la hoja del presupuesto.

Opciones del presupuesto.

Hoja del presupuesto.

Resultados de la hoja de andlisis de precios unitarios.

L LI e T

4. ARMADO DEL PRESUPUESTO.

Acceso a la hoja del presupuesto.

Ingresos de Titulos y sub titulos.

items del presupuesto.

Partidas. Partidas estimadas. Partidas Basicas.
Sub partidas.

Copias un analisis.

AR VWY

5. PROCESAMIENTO DEL PRESUPUESTO.
v Introduccién.
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v' Configuracion del presupuesto.

6. PIE Y GASTOS GENERALES DEL PRESUPUESTO.
Introduccién.

Analisis de precios unitarios.
Costos directos.

Mano de obra.

Costo hora hombre.
Rendimiento avance.
Materiales,

Costo de Operacidn.

Gastos fijos.

Costos Indirectos.

Gastos generales.

Utilidad.

Disefio pie de presupuesto.
Gastos generales.

LKA ERR G &

7. FORMULA POLINOMIA.
Introduccién.

Férmula polinémica.
Cabecera de reporte.
Tiempo de Programacién.

~~8. TRANSPORTABILIDAD.
v" Exportacion de presupuesto.
v" Crear una base de datos en blanco.

9. PRECIOS.
Barra de botones,
Arbol.

Escenario de un presupuesto.
Recursos de un presupuesto.
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10.Exportacién A Excel y Project.

v Exportacién de partidas a Microsoft Excel.
v Exportacién de presupuesto a Microsoft Excel.
v" Exportacién de presupuesto al Project.

Duracion: 4 semanas

Inversiéon: (Ensefianza + Certificacion)
Un solo pago de S/. 180.00

Requisito: Conocimientos de Windows.

Proceso de Inscripcién:

- Llenar la Ficha de inscripcién.
- Presentacién de recibo de pago.



il)))))!l))D).)Dll))))’l)))'D))DP))))DD)D)D))D)I

Horario de Clases:

- Lunes a Viernes.
- Sabado y domingo.

Meta: 25 alumnos matriculados por grupo(15 alumnos como minimo).

Proyeccién Econémica: (Por Grupo)

INFORMACION GENERAL
Alumnos: 15 CURSO: 510-2005 COSTOS Y PRESUPUESTOS
Pension ensefianza: 180.00 = e I
Pago docente por Hora: 20.00
Nro. Horas: 30 ANALISIS COSTO - BENEFICIO
Deprec. PC x hora: 0.0731
Material y Certificado 10.00|
Costo x Kwh: 0.50
ANALISIS COSTO - BENEFICIO BEGRESOS
INGRESOS 2700.0 ERENTABILIDAD
Por concepto de Ensefianza 2700.00
EGRESOS 1077.61
Pago al Docente 600.00
Depreciacion de equipos 43.86
Materiales y Certificado 150.00
Publicidad 100.00 A\ J/
Gastos Administrativos 150
Servicios (Luz) 33.75
RENTABILIDAD 1622.4

CRITERIOS DE EVALUACION:

Para acreditar la participacién en un curso del presente plan, se requiere la

" asustenma a un minimo del 80% de las sesiones programadas, asi como la realizacién

completa de las practicas requeridas. Cada docente facilitador aplicaré una practica
calificada en forma semanal, y al concluir el curso solicitars al participante la
presentacion de un producto final segun sea el caso.

La Evaluacién sera en escala vigesimal y la Nota aprobatoria minima del CURSO sera de
13 (trece) y serd alcanzada por el docente facilitador al responsable del Centro de
Cémputo en Fisico y en Digital.

VIl. METODOLOGIA: Para el desarrollo de los cursos se utilizaran computadoras HP con

procesador Corei3 y memoria RAM de 4 Gb, equipos audiovisuales y materiales
didacticos preparados por los docentes de acuerdo a los objetivos especificos y la

naturaleza de cada curso.

VIIl. FINANCIAMIENTO:
El desarrollo de los cursos serd autofinanciados con recursos propios de lo recaudado

por el Centro de Produccién y seran sostenibles de acuerdo a las proyecciones

realizadas lineas arriba de este plan.




