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DATOS ADMINISTRATIVOS:

Institución: Instituto San Juan Bautista de La Salle.
Carrera: Diplomado en administración de negocios.
Nombre del curso: Computación aplicada a los negocios I
Código: DAD-203
Modalidad: Cuatrimestre
Naturaleza del curso: Teórico-práctico
Créditos: 
Horas presenciales: 3 Semanales.
Horas prácticas: 2 Semanales.
Horas de estudio independiente: 4 Semanales.
Requisitos: Admisión. 

Profesor: José Antonio Camacho Troyo
Período: II Cuatrimestre del 2015
Horario del curso: Lunes 5:30pm-8:30pm
DESCRIPCIÓN DEL CURSO:

Se trata de introducir parte de las nuevas tecnologías como uno de los más importantes recursos en la administración, al mismo tiempo aplicándola como un medio de comunicación de nuestra cultura contemporánea. Analizando las ventajas y los riesgos que éstas tecnologías acarrean al medio ambiente. Aplicando una metodología educativa que combina el aprendizaje práctico y el ordenador, logrando en los educandos el conocimiento en el más alto nivel, con sentido crítico, creativo e interdisciplinario, estimulando el diálogo permanente entre fe, ciencia y cultura como dicta el ideario de la institución.
OBJETIVO GENERAL:
Buscar y aplicar  mecanismos que permitan integrar la interactividad que proporcionan las nuevas tecnologías de información y comunicación en los procesos administrativos o contables y al mismo tiempo que se concientice a reducir el abuso de los recursos naturales, fomentándolo como una cultura general en la sociedad. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS:
- Mostrar la ejecución de las diversas operaciones empresariales en un ordenador, colocando herramientas tecnológicas y aplicando los conceptos modernos del software y técnicas orientadas a objetos para orientar un énfasis en la flexibilidad de las soluciones.
- Clasificar programas que desarrollen operaciones técnicas, comerciales, financieras, de seguridad, de contabilidad y administrativas de los que no. 
- Utilizar los principios generales de la administración  en los programas que se aplican al utilizar el ordenador. 
- Aplicar debidamente los programas “WORD” y  “EXCEL”. 

- Navegar las páginas de Internet para la adquisición de freeware administrativo. 

- Manipular el programa EXCEL para la creación de graficas y operaciones contables. 
- Utilizar el ordenador y el software como una herramienta de comunicación en la cultura contemporánea concientizando la diversidad de los procesos.
- Navegar en páginas WEB interactivas aplicando saberes de las nuevas Tics. 
CONTENIDOS:

- Fundamentos y conceptos básicos entre informática y administración.
- Origen de las nuevas tecnologías y como éstas influyen en nuestra vida cotidiana. 

- Reciclaje tecnológico de los productos y subutilizaciones. 

- Utilización del ordenador como medio de comunicación en la cultura actual.  

- Uso de aplicaciones: 

Principios básicos de la utilización del programa “WORD” 

Principios básicos del programa “EXCEL”. 

Principios intermedios de la utilización del programa “EXCEL”. 

Principios avanzados de la utilización del programa “EXCEL”. 

Utilización básica de las herramientas de Internet (correo electrónico y otros). 
METODOLOGÍA:
- Clases teórico / practicas utilizando el ordenador en las sesiones. 
- Análisis y retroalimentación con base de las prácticas de www.joseact12.freevar.com - Uso de clases magistrales y/o participativas. 

- Utilización del laboratorio de cómputo del colegio para la ejecución de los programas.
- Desarrollo de competencias para solucionar problemas cotidianos (que involucren al ordenador). 
EVALUACIÓN:

Lenguajeo de las lecturas propuestas:
15%

Primera prueba corta Word: 

15%
Trabajos Cortos Guía 1, Guía 2:

10%

Segunda prueba corta Excel: 

15%

Trabajos Cortos Guía 3, Guía 4:

10%

Tercera prueba corta Excel2: 

15%

Trabajos Cortos Guía 5, Guía 6:

10%

Asistencia y puntualidad en clase:
10%

Total = 100%*. 




BIBLIOGRAFÍA RECOMENDADA:  
Chiavenato, I. (2003). Administración de Recursos Humanos.  México. Mc. Graw - Hill.
Chiavenato I. (2007). Introducción a la teoría general de la administración, Enfoque situacional de la administración, Tlalnepantla, México. Editorial Encuadernaciones S.A.

CRONOGRAMA**:
	Tema
	Fecha
	Actividades de mediación
	Puesta en práctica
	Producto / trabajo a entregar

	Fundamentos de Internet, conceptos básicos de páginas WEB, extensiones y motores de búsqueda.
	(11/05/15)
	Plenaria sobre conceptos y fundamentos del internet.

Lluvia de ideas.

Clase magistral.
	Creación interactiva de documentos utilizando el ordenador como herramienta de uso cotidiano.
	Correo electrónico.
Mapa conceptual.

Suscripción a sitios WEB.

	Tema
	Fecha
	Actividades de mediación
	Puesta en práctica
	Producto / trabajo a entregar

	Programa WORD

G1. Ejercicio 1. (APA Mapa conceptual) 

G2. Ejercicio 2. 

Issuu / joomag
(Historia Admin) 
	(18/05/15)
(25/05/15)


	Ejercicios teórico prácticos sobre aplicación del programa, opciones, configuración, instalación y aplicación del mismo.

Fuentes, tablas, configuración de páginas, opciones de guardar, referencias, insertar imágenes y vínculos.
	Elaboración de ensayos y resúmenes de los contenidos teórico prácticos.
	Prácticas de los ejercicios de la página web: www.joseact12.freevar.com
Guía de trabajo #1.

Guía de trabajo #2.



	Programa Linux

Knoppix

Freeware
	(01/06/15)
(08/06/15)
(15/06/15)

(TR)
	Ejercicios teórico prácticos sobre aplicación del programa, opciones, configuración, instalación y aplicación del mismo.

Fuentes, tablas, configuración de páginas, opciones de guardar, referencias, insertar imágenes y vínculos.

Opciones de instalación de software libre.
	Diseño de documentos, ejecución de software libre.
	Documentos de openoffice / libreoffice.

Documentos de aplicaciones tipo accesorios dibujos, imágenes, tablas, programas, graficas, otros.

	Revisión de aprendizajes.
	(22/06/15)
	Prueba corta de contenidos / Revisión de las guías 1 y 2.
	Prueba corta de contenidos.
	Examen resuelto /  Guías de aprendizaje

	Programa Excel

G3. Ejercicio 3.

Diseño y análisis de puestos de trabajo.

(Revista issuu)

G4. Ejercicio 4

(POWTOON Técnicas de investigación)
	(29/06/15)

(06/07/15)

(13/07/15)
	Ejercicios teórico prácticos sobre aplicación del programa, opciones, configuración, instalación y aplicación del mismo.

Fuentes, tablas, configuración de páginas, opciones de guardar, referencias, funciones matemáticas y lógicas =si, suma, max, etc. 

Ejercicios página web de Excel del 1 al 4.
	Construcción de tablas en forma dinámica, cálculo de funciones, ensayos, resúmenes, otros.  
	Prácticas de los ejercicios de la página web 1-4: www.joseact12.freevar.com
Guía de trabajo #3.

Guía de trabajo #4.



	Revisión de aprendizajes.
	(20/07/15)
	Prueba corta de contenidos / Revisión de las guías 3 y 4.
	Prueba corta de contenidos.
	Examen resuelto /  Guías de aprendizaje

	Programa Excel

G5.(Slideshare: trabajo colaborativo.

G6. (ExamTime Diseño y evaluación de puestos)

	(27/07/15) 

(03/08/15)

	Ejercicios teórico prácticos sobre aplicación del programa, opciones, configuración, instalación y aplicación del mismo.

Filtros, formularios, subtotales, asistentes, construcción de gráficos. 

Página web ejercicios 5 – 7.
	
	Prácticas de los ejercicios de la página web 5-7: www.joseact12.freevar.com
Guía de trabajo #5.

Guía de trabajo #6.



	Tema
	Fecha
	Actividades de mediación
	Puesta en práctica
	Producto / trabajo a entregar

	Revisión de aprendizajes.
	(10/08/15)
	Prueba corta de contenidos / Revisión de las guías 5 y 6.
	Prueba corta de contenidos.
	Examen resuelto /  Guías de aprendizaje

	Suficiencia / Entrega de resultados
	(17/08/15)
	Entrega de resultados a estudiantes.

Examen a Estudiantes que lleven curso por suficiencia. Examen de Recuperación de todos los contenidos.
	Prueba extensa de contenidos a estudiantes que reprobaron alguna o varias pruebas cortas.   
	Examen resuelto


*Notas a estudiantes por suficiencia aparte de los exámenes deben presentar las guías de trabajo completas. 

** Si el estudiante falta a un examen, debe presentar la debida justificación, y puede reponerlo en la semana del 17/08/15. 
El curso es tipo presencial con 4 ausencias o más se pierde el curso.

Verificar con la oficina de la coordinadora académica Yalile Chan Jiménez. 
Los trabajos deben presentarse en el debido formato académico universitario.

Fin del cuatrimestre 17 de Agosto 2015. 

Normas de convivencia para  un adecuado desempeño en el ciclo de aprendizaje

Las guías de trabajo son fundamentales para los aprendizajes, es un instrumento de organización es responsabilidad del aprendiente presentarlas acorde al cronograma. 
En caso de ausencia debe presentar la debida justificación en la siguiente sesión. 

Cuando un aprendiente falte es responsabilidad del mismo(a) buscar por sus propios medios los materiales y/o temas tratados. 

Favor no utilizar el móvil o celular durante las clases preferiblemente mantenerlo apagado. 

El plagio de un trabajo es motivo para la pérdida total del puntaje respectivo del mismo (No Copiar / Pegar de Internet ni ningún otro lugar).

La puntualidad es esencial llegar después de 40 minutos de la hora de inicio se considera ausencia o el retirarse más de 20 minutos durante las lecciones. 

El lenguajeo demuestra capacidad de síntesis, análisis, comprensión de lectura, manifiesta la automotivación para participar en las clases. No existe un método único para resolver los problemas en la computación. Participar en clases es aparte de ser fundamental, es un arte, el ejercicio del mismo le ayudará en futuros cursos, practíquelo.  
Dudas o comentarios: 


Correo electrónico:
 joseact12@yahoo.com


Teléfono: 
8992-3719 

(Disponible de 4:40pm a 5:25pm, no fines de semana u otro horario)
