TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN TURISMO

HOJA DE ASIGNATURA CON DESGLOSE DE UNIDADES TEMATICAS

1. Nombre de la asignatura Informatica
2. Competencias a la que Administrar la operacién de las organizaciones turisticas
contribuye la asignatura a través de herramientas y técnicas especializadas,
verificando el cumplimiento de los estandares
establecidos para contribuir a la diversificacion de la
oferta turistica y el desarrollo del sector.
3. Cuatrimestre Primero
4. Horas Précticas 44
5. Horas Tedricas 16
6. Horas Totales 60
7. Horas Totales por Semana 4
Cuatrimestre
8. Objetivo de la Asignatura El alumno procesara informacion turistica a través de la
ofimatica para la elaboracién de documentos y contribuir
al manejo eficiente de la comunicacién.
Unidades Temaéticas T Hf)r_as
Practicas | Teodricas Totales
l. Introduccion a la informatica. 5 3 8
I1. Procesador de textos. 13 5 18
I11. Hojas de célculo. 17 5 22
IV. Editores de presentaciones. 9 3 12
Totales 44 16 60
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INFORMATICA

UNIDADES TEMATICAS

. Unidad Tematica

Introduccioén a la informatica.

. Horas Préacticas

1

2

3. Horas Teodricas
4. Horas Totales

l.
5
3
8

El alumno ejecutara operaciones béasicas del sistema operativo y de

5. Objetivo las principales herramientas de internet para la administracion de
archivos y manejo de informacion.
Temas Saber Saber hacer Ser

Elementos del

Identificar los principios

Realizar cambios de

Trabajo en equipo

software y elementos basicos del |usuario, contrasefia y |Proactivo
software. protector de pantalla. |Organizado
Identificar las Manejar archivos,
caracteristicas y copiar, pegar,
funciones basicas del renombrar, respaldar,
sistema operativo comprimir y eliminar.
(S.0.).

Internet Identificar los Seleccionar Trabajo en equipo
conceptos béasicos del |informacion mediante |Proactivo
internet y las buscadores. Organizado

principales
herramientas:

-Buscadores
-Correo electrénico
-Navegadores

Crear una cuenta de
correo electrénico y
enviar correos.
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INFORMATICA

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
préactico, realizara la
demostracion de las
siguientes funciones:

- Cambio de usuario, de
contrasefia y protector de
pantalla

- Manejar archivos: copiar,
pegar, renombrar, respaldar,
imprimir, mover, comprimir y
eliminar

- Enviar y recibir correos
electrénicos con informacion
obtenida en buscadores

1. Identificar los conceptos
béasicos y dispositivos de la
computadora.

2. ldentificar los elementos del
entorno de trabajo y las
herramientas del sistema
operativo.

3. Comprender el procedimiento
de manejo de herramientas del
sistema operativo.

4. ldentificar los conceptos
béasicos de internet y sus
herramientas.

5. Comprender el procedimiento
del uso de las herramientas de
internet.

Ejercicio practico
Lista de cotejo
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INFORMATICA

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefanza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios préacticos
Préacticas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la | Cafidn

informacion

Pantalla
Pintarrén
Internet

Computadora
Software de sistema operativo Windows

Espacio Formativo

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

X
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INFORMATICA

UNIDADES TEMATICAS

. Unidad Tematica

I1. Procesador de textos.

. Horas Préacticas 13
5
. Horas Totales 18

1
2
3. Horas Teodricas
4
5

. Objetivo

El alumno elaborara documentos en procesador de textos para la
presentacion de informacion.

Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de trabajo | Identificar los Manejar archivos, Analitico
del procesador de |elementos del entorno |copiar, pegar, Proactivo
textos de trabajo del renombrar, respaldar, |Organizado

procesador de textos y |comprimiry eliminar Sistémico
sus vistas:
- Normal, disefio web,
diseio de
impresion, disefio
de lectura, esquema
y preliminar.
Edicion y formato | Describir los Configurar paginas del |Analitico
de texto parametros de procesador de textos. |Proactivo
configuracion de una Organizado
pagina del procesador |Crear documentos de | Sistémico

de textos.

Identificar las
herramientas de edicién
y dar formato a texto.

texto utilizando
herramientas de edicién
y formato.
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Temas Saber Saber hacer Ser
Tablas y Identificar las Disefiar tablas Analitico
herramientas de herramientas de proactivo
dibujo creacion y manipulacion | Integrar a textos organizado

de tablas. imagenes, objetos y Sistémico
formas bésicas.
Identificar las
herramientas de
manipulacion de
imagenes, objetos y
formas bésicas.
Combinacién de Identificar las Combinar Analitico
tareas herramientas utilizadas |correspondencia entre |proactivo
en la combinacion de hojas de texto y hojas |organizado
correspondencia y de célculo. Sistémico

vinculos a datos.

ELABORO: COMITE DE DIRECTORES DE LA CARRERA DE

TSU EN TURISMO

APROBO: C.G.U.T.

REVISO: COMISION ACADEMICA Y DE VINCULACION DEL AREA

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: SEPTIEMBRE 2010

F-CAD-SPE-23-PE-XXX



INFORMATICA

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
préactico, entregara en
formato electrénico un
documento de texto que
integre:

- Configuracion de péagina
- Edicidn y Formatos

-Tablas en hoja de texto y de
calculo

- Objetos

- Combinacién de
correspondencia

1. Identificar el entorno de
trabajo y herramientas
principales del procesador de
Textos.

2. Comprender el procedimiento
de uso de las herramientas del
procesador de textos.

3. Elaborar documentos de
texto.

Ejercicio practico
Lista de cotejo
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INFORMATICA

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefanza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios préacticos

Practicas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la
informacion

Computadora con software de hoja de texto
Cafon

Pantalla

Pintarron

Internet

Espacio Formativo

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

X
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INFORMATICA

UNIDADES TEMATICAS

1. Unidad Temaética 111. Hojas de calculo.
2. Horas Précticas 17
3. Horas Teodricas 5
4. Horas Totales 22
- El alumno identificara las herramientas basicas de la hoja de
5. Objetivo ] : . -, L.
calculo para el tratamiento de informacién numeérica.
Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de Identificar los Localizar los elementos | Analitico
trabajo de la hoja | elementos del entorno | del entorno de la hoja de | Proactivo
de calculo de trabajo de la hoja de |calculo, y sus vistas. Organizado
célculo y sus vistas: Sistémico

- Normal, disefio web,
disefio de impresion,
disefio de lectura,
esquemay
preliminar.

Identificar las
herramientas de hoja
de calculo:

- Filas, columnas y
celdas, y sus
funciones de
insertar, eliminar,
modificar y aplicar
formato.

Insertar, eliminar,
modificar y aplicar
formato a celdas.
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Temas Saber Saber hacer Ser
Funciones bésicas | Explicar los Crear hojas de célculo Analitico
de la hoja de procedimientos de con datos, formulas y Proactivo
calculo manipulacion, funciones. Organizado

tratamiento de datos y Sistémico
creacion de formulas en
una hoja de célculo.
Identificar las funciones
béasicas y operacion de
la hoja de célculo:
- Suma, promedio,
minimo, maximo, Si,
Y, O, fecha, hoy y
ahora.

Graficos Explicar los Insertar graficos en hoja | Analitico
procedimientos de de calculo. Organizado
creacion y manipulacién Sistémico
de gréficos, asi como Creativo

Sus caracteristicas.
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INFORMATICA

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
préactico, entregara en
formato electronico un libro
de célculo que integre:

- Configuracion de hoja de
célculo

-Edicion y Formatos
- Informacién numérica
obtenida mediante funciones

y férmulas basicas

- Gréficos

1. Identificar el entorno de
trabajo y herramientas
principales de la hoja de
Calculo.

2. Comprender el
procedimiento de uso de las
herramientas y funciones
béasicas de la hoja de Calculo.

3. Comprender los
procedimientos de creacion y
manipulacion de graficos y sus
caracteristicas.

Ejercicio practico
Lista de cotejo
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INFORMATICA

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefanza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios préacticos

Computadoras con software de hoja de

Préacticas de laboratorio calculo
Aprendizaje basado en las tecnologias de la | Cafidn Pantalla
informacion Pintarrén
Internet
Espacio Formativo
Aula Laboratorio / Taller Empresa

X
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INFORMATICA

UNIDADES TEMATICAS
1. Unidad Temaética 1V. Editores de presentaciones.
2. Horas Précticas 9
3. Horas Teodricas 3
4. Horas Totales 12
5. Objetivo El aIur_n.n,o elab(_)rara una}’presentamon con diapositivas, para la
exposicion de informacion.

Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de Identificar los elementos | Localizar los Analitico
Trabajo del entorno de trabajo del |elementos del entorno | Organizado

editor de presentaciones y |de trabajo. Sistémico
sus vistas: Creativo
- Normal, clasificador de
diapositivas, pagina de
notas, presentacion
con diapositivas,
patréon de diapositivas,
documentos y notas.
Estructura de una | Identificar las Elaborar Analitico
presentacion con |herramientas del editor de | presentaciones Organizado
diapositivas presentaciones, creacion, Sistémico
asistentes de contenido y Creativo

plantillas de disefio, tales
como:

- Presentacion en
blanco, disefio de
diapositiva, plantillas
de disefio, asistente de
auto contenido y
album de fotos.
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Personalizar
presentacion con
diapositivas

Identificar las
herramientas de
personalizacion del editor
de presentaciones. y
elementos multimedia:

- Transicion de
diapositivas,
trayectorias de
desplazamiento,
animaciones de
entrada, énfasis,
salida, hipervinculos,
sonido y video.

Explicar el procedimiento
de manipulacion de
diapositivas:

- Vista del clasificador de
diapositivas, mover,
copiar, eliminar y
ocultar diapositivas,
ensayo de intervalos y
patron de diapositivas.

Elaborar
presentaciones con
animaciones y
herramientas de
dibujo.

Ejecutar la
presentacion.

Analitico
organizado
Sistemico
Creativo

Entorno de
trabajo

Identificar los elementos
del entorno de trabajo del
editor de presentaciones.
y sus vistas:

- Normal, clasificador de
diapositivas, pagina de
notas, presentacion
con diapositivas,
patron de diapositivas,
documentos y notas.

Localizar los
elementos del entorno
de trabajo.

Analitico
organizado
Sistemico
Creativo
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INFORMATICA

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
préactico, entregara en
formato electronico una
presentacion que integre:

- Plantillas, graficas
asistentes de contenido y
patrones

- Elementos multimedia

- Animacion y transicion de
diapositivas

1. Identificar el entorno de
trabajo y sus principales
herramientas del editor de
presentaciones.

2. Comprender el procedimiento

de uso de las herramientas del
editor de presentaciones.

3. Elaborar presentaciones.

Ejercicio practico
Lista de cotejo
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INFORMATICA

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefanza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios préacticos
Préacticas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la | Cafidn

informacion

Pantalla
Pintarrén
Internet

Computadoras con software de editor de
presentaciones

Espacio Formativo

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

X
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INFORMATICA

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad Criterios de Desempefo
Inventariar atractivos y servicios turisticos | Realiza un Inventario de atractivos turisticos,
considerando los recursos turisticos gue contenga: descripcién, tipo, subtipo,
existentes y la metodologia de la categoria, jerarquia, ubicacion, acceso, capacidad

investigacion, para la diversificacion de la |de carga
oferta turistica.
Elabora un catalogo de servicios turisticos que
contenga, descripcién, tipo, subtipo, categoria,
ubicacion, acceso.

Determinar la oferta y demanda de Elabora un informe del estado de la oferta y la
servicios turisticos mediante un analisis demanda que incluya:

del mercado, para identificar y/o mejorar
oportunidades de negocio del estado. -infraestructura turistica:

a) Restaurantes y bares

b) Agencias de viajes y transportacion.
c¢) Centros recreativos

d) Oficinas de convenciones y visitantes
e) Hoteleria

-empleos generados por el sector,
-ingresos del sector

-indices de ocupacion,

-estancia y gasto promedio,

-perfil del turista

-porcentaje de los servicios turisticos mas
demandados

Establecer estrategias de comercializacion |Elabora un plan de accion que contenga

turistica considerando las metas y estrategias de:

objetivos de las organizaciones, asi como

las técnicas de mercadotecnia para -promocion

impulsar su crecimiento. -ventas
-publicidad

-relaciones publicas
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Capacidad

Criterios de Desempefo

Programar las actividades de las areas
prestadoras de servicios considerando los
recursos humanos, materiales, la
demanda y perfil del turista para cumplir
con las metas de la organizacion.

Elabora un programa que incluya:

- las actividades

- objetivos y metas

- asignacion de recursos humanos,
-recursos materiales

-estimacion de costos
-cronograma

Gestionar los insumos de las areas
prestadoras de servicios considerando la
programacion de los recursos humanos,
materiales, econdémicos y los estandares
de calidad para garantizar la operacion de
la organizacion.

Elabora las requisiciones de personal,
suministros y materias primas para la operacion
de:

a) Restaurantes y bares

b) Agencias de viajes y transportacion.

c¢) Centros recreativos

d) Oficinas de centros y convenciones y visitantes
e) Hoteleria

Supervisar las actividades de las areas
prestadoras de servicios considerando el
programa de actividades y procedimientos
de supervision establecidos para lograr
las metas y asegurar la calidad del
servicio.

Elabora un reporte final de las actividades diarias
que incluya:

-Listas de verificacion.

-Incidencias

-Resultados obtenidos

-Propuesta de acciones correctivas y de mejora

Evaluar la satisfaccion del cliente mediante
la aplicacion de instrumentos de
evaluacion y su analisis para la toma de
decisiones y propuesta de acciones de
mejora.

Elabora un informe general que contenga:

-Resultados de los instrumentos aplicados
-Interpretacion de los indices de satisfaccion del
cliente.

-Propuesta de acciones de mejora.
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