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I. INFORMACION BASICA DEL CURSO

Titulo del Curso: Manejo de la Informacién y uso de la Computadora
Codigo y Numero:  EGIC 1000
Créditos: 2

Il. DESCRIPCION DEL CURSO

Desarrollo de las destrezas en el uso de la computadora y en la busqueda y
procesamiento de la informacion. Incluye conceptos generales de los sistemas de
computadoras y sistemas de organizacion de informacion. Recuperacion,
evaluacion, sintesis y presentacion de la informacion. Manejo de programas, tales
como sistemas operativos, procesadores de texto, presentaciones, hojas de calculo,
navegadores y bases de datos de informacion. Tres horas de conferencia —
laboratorio. Requiere horas adicionales en un laboratorio abierto. Curso medular.

I11. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES DEL CURSO
1. Identificar el funcionamiento basico de los sistemas de computadora:

1.1 Mencionar los eventos historicos mas importantes que llevaron a la
invencion de la computadora.

1.2 Definir los conceptos basicos de los sistemas de computadora.

1.3 Mencionar las semejanzas y diferencias entre programas de sistemas,
programas de alto nivel y programas de aplicacion.

1.4 Manejar el teclado y el raton.

1.5 Manejar el sistema operativo.

2. Reconocer el valor, la importancia, la utilidad y los aspectos éticos de la
informacion para el aprendizaje continuo:

2.1 Definir los conceptos de informacion y literaria de informacion.

2.2 ldentificar los aspectos éticos y sociales del uso de la informacion y la
tecnologia.

2.3 Mencionar situaciones para las cuales se necesita informacion.

2.4 Planificar una busqueda de informacion.



3. Utilizar efectivamente estrategias de busqueda de informacion y de los medios
disponibles para recuperar informacion:

3.1 Identificar los diferentes recursos disponibles para acceder a la
informacion.

3.2 Demostrar como buscar informacion en catalogo en linea.

3.3 Diferenciar centre las bases de datos generales y las especializadas.

3.4 Manejar bases de datos disponibles a través del sistema de los Centros de
Acceso a la Informacion (CAI).

3.5 Recuperar la informacion a través de un navegador.

3.6 ldentificar los elementos basicos para evaluar la informacion recuperada.

3.7 Aplicar las técnicas aprendidas para realizar busquedas efectivas.

4. Aplicar las destrezas adquiridas en la creacion de documentos utilizando un
procesador de palabras:

4.1 ldentificar los elementos de un procesador de palabras.

4.2 Crear documentos: bosquejos, resumenes, cartas, tablas, resumés,
bibliografias, anuncios y hojas sueltas.

4.3 Editar documentos creados en un procesador de palabras.

5. Aplicar las destrezas adquiridas en la creacion de documentos utilizando un
presentador grafico:

5.1 ldentificar los elementos de un presentador grafico.

5.2 Crear documentos: presentaciones estaticas y dinamicas.
5.3 Editar documentos creados en un presentador grafico.

5.4 Integrar textos e imagenes en una presentacion electronica.

6. Utilizar adecuadamente una hoja de calculo:
6.1 ldentificar los elementos de una hoja de calculo.
6.2 Crear hojas de célculo utilizando formulas sencillas.
6.3 Crear graficas para representar la informacion.

6.4 Editar documentos creados en una hoja de calculo.

IV. LIBRO DE TEXTO
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V. BOSQUEJO DE CONTENINO
A.  Funcionamiento Bésico de los Sistemas de Computadoras (6 horas)
1. Fundamentos del desarrollo de la computadora
2. Conceptos generales de los sistemas de computadoras
a. Definicion de términos

1) Computadora

2) Entrada (input), procesamiento, salida (output) y almacenaje
(storage)

3) Datos (data) e informacion

4) Almacenaje (storage)

5) Puertos seriales (serial ports), puertos paralelos (parallel ports), bus
serial universal (universal serial bus o0 USB)

6) Fuentes de corriente o potencia (power supplies).

7) Equipo (hardware).

8) Programas (software), programas de aplicaciones (software),
programa o software de sistema (system software) y sistemas
operativos (operating systems)

9) Comunicacion

10) Términos redes (networking), Internet y correo electronico

(e-mail

b. Diferencia entre un moédem y una tarjeta de comunicacion (network
interface card o NIC)

c. Diferentes categorias de los sistemas de computadora
1) Computadora personal
2) Minicomputadora
3) Macrocomputadora (mainframe)
4) Supercomputadora
d. Componentes fisicos para la entrada de datos

e. Componentes fisicos para la salida de informacion

f. Manejo del teclado



3. Componentes fisicos para el procesamiento de datos

a. Tarjeta o placa del sistema (motherboard o mainboard)

b. Unidad central de procesamiento (central processing unit o CPU) y
microprocesadores

c. Co-procesadores

d. Memora de acceso aleatorio (random access memory o RAM), modulo
sencillo de memoria en linea (single in-line memory module o SIMM),
modulo doble de memoria en linea (dual in-line memory module o
SIMM) y la memoria de frecuencia doble de datos (DRR).

e. Memoria cachel|l, |2

Memoria de video

g. Memoria del semiconductor complementario de 6xido metalico
(complementary Metal-Oxide Semiconductor o CMOS)
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4. Componentes fisicos para el almacenaje de datos, informacion e
instrucciones

Disco duro

Disco flexible (floppy disk)

Discos compactos (compact disk o CD’s)
DVD ROMs

Cintas (tapes)

o0 o

5. Uso del sistema operativo

Inicializacién del sistema

Ambiente (control panel)

Manejo de las ventanas

Inicializacion de un disco

Abrir y cerrar documentos

Copiar documentos y carpetas (folders)

Borrar documentos y carpetas (folders)

Crear carpetas (folders)

Movimiento de archivos y carpetas (folders) entre discos
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B. Introduccion a Internet, Correo Electronico y Programas de Cursos en Linea.
(3.6 horas)

1. Internet

a. Importancia



b. Conceptos basicos

1) WWW

2) Navegadores o visualizadores graficos (browsers)

3) Enlaces (links)

4) Sitios Web (Web sites)

5) Localizador Uniforme de Recursos (Uniform Resource Locator o URL)
6) Herramientas de busquedas

a) Robots
b) Megaindices
c¢) Indices

7) Portales
c. Busqueda
2. Correo electronico

a. Importancia
b. Direccion
c. Conceptos basicos

1) Encabezamientos

2) Archivos adjuntos (attachments)

3) Cuerpo

4) Creacion de mensajes

5) Envio de mensajes

6) Respuestas a un mensaje recibido

7) Envio de mensajes recibidos a otras personas
8) Ver mensajes recibidos

C. El Valor de la Informacion

1. Valor
2. Utilidad
3. Fuentes de informacion:

a. Recursos impresos:

1) Libros
2) Revistas
3) Periddicos



b. Recursos audiovisuales

1) Videos

2) Peliculas

3) Cintas o casetes (cassesttes)
4) Diapositivas

c. Recursos electronicos

1) Bases de datos en CD-ROM
2) Bases de datos en linea

4. Sistema de organizacion

a. Sistema de clasificacion
b. Tesauros
c. Listas estandarizadas de materias

5. Situaciones para las cuales se necesitan informacion

a. Recreacion

b. Asignaciones

c. Completar requisitos de un curso
d. Desarrollo profesional

6. Aspectos €ticos de la informacion

a. Derechos de autor

b. Fair use

c. Plagio

d. Normas de uso de la red universitaria y del CAI

D. Medios Disponibles para Recuperar Informacion y Aplicacion de Técnicas para
realizar Busqueda (8.5 horas).

1. Accesos publicos
a. Catalogos en linea
b. Reserva académica
c. Servicios al usuario
2. Bases de datos generales
a. Infotrac

b. Proquest
c. Otras bases



3. Bases de datos especializadas

Psycinfo
CINAHL
ABI

ERIC

Hapi

Otras bases
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4. Planificacion de una busqueda

Seleccionar el tema de estudios

Buscar informacion general

Limitar o ampliar el tema

Definir el proposito del estudio

Formular las preguntas que guien al estudio
Establecer el plan de estudios

Localizar, analizar y evaluar la informacién
Tomar notas y compilar la bibliografia
Resumir, sintetizar y organizar la informacién en un bosquejo
Establecer conclusiones

Crear y presentar el trabajo.

Proveer la documentacion apropiada.
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5. Elementos bésicos para evaluar la informacion recuperada

Autoridad
Actualidad
Alcance
Relevancia
Exactitud
Objetividad
Credibilidad
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E. Caracteristicas Basicas Comunes en los Diferentes Programas de Aplicacion
(1.5 horas)

Localizacion de barras de herramientas

El uso de menus y atrechos (shortcuts) a través del teckado.

Manejo de barras/cuadros de desplazamiento o despliegue (scrollbars).
Busqueda de ayuda (help)

Almacenar, abrir, cerrar ¢ imprimir documentos

Edicion de fuentes o tipos de letras (fonts), sus tamanos, espaciamiento,
negritas (bold), italica, subrayado, bordes, margenes, tamafio de pagina y
otros formatos de uso general
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F. Procesador de Palabras (6 horas)
1. Uso de herramientas

a. Justificacion del documento

b. Vifietas o listado de balas (bullets), listado enumerado, sangria
(indentation)

c. Tablas y columnas

d. Bordes y marcos (frames)

e. Manejo de graficas

2. Creacion y edicion de documentos

Bosquejos

Restmenes

Cartas

Resumés

Bibliografias

Anuncios y hojas sueltas (flyers)
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G. Presentador grafico (3 horas)
1. Herramientas de un presentador grafico

Composicion de la pantalla o documento.
Justificacion del documento

Colores

Manejo de graficas

Animacioén y sonido

Insertar, borrar, ordenar diapositivas (slides).
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H. Hoja de Célculo (6 horas)
1.Creacioén y edicion de hojas de calculo
a. Composicion de la pantalla o documento

b. Formulas basicas
c. Creacion y edicion de graficas

VI. ESTRATEGIAS DE ENSENANZA
A. Métodos de Ensefianza

1. Conferencias dictadas por el profesor.
2. Charlas por recursos externos (invitados).



3. Discusiones grupales entre los estudiantes, donde el profesor solo es una guia
o facilitador.

4. Informes o presentaciones de temas del curso por los estudiantes. Se
utilizaran recursos multimedios (Ej., presentaciones electronicas [Power
Point], DVD/video, entre otras).

. Uso de dramatizacién por los estudiantes.

Dinamicas entre los estudiantes y el profesor.

7 .Asignaciones y proyectos especiales (monografias y mini-investigaciones en

el campo).

SN

. Técnicas de Ensefianza

Actividades para la exploracién/descubrimiento de conceptos.

Analisis y diario reflexivo.

Solucion de problemas.

Trabajos en grupos/paneles pequetios (Ej., aprendizaje cooperativo y
colaborativo, aprendizaje en equipo y aprendizaje basado en problemas).
5. Actividades interactivas

6. Preguntas relevantes y respuestas divergentes.
7. Paneles.

8. Foros.
9
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. Trabajos individuales.

0. Experiencias de los estudiantes y profesores.

1. Participacion en ferias de salud o visitas a instituciones relacionadas con la
salud.

Medios de Ensenianza
1. Alta tecnologia:

a. Computadora/"notebook" (para presentaciones electronicas multimedios,
aplicaciones en CD-ROM, acceso a direcciones en la Internet/Web, entre
otras funciones).

b, Proyector de video digital (para las presentaciones computadorizadas).

2. Tecnologia tradicional:

a. Proyector de video analogo (para la presentacion de peliculas en video
casetes).

Proyector de diapositiva.

Proyector vertical.

Proyector para peliculas de 35mm.

Afiches y fotos.

La pizarra.
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VIl. RECURSOS DE ENSENANZA

A. Literatura Impresa

1. Libro de texto.
2. Revistas impresas.
3. Material fotocopiado.

B. Fuentes Audiovisuales-Multimedios
1. Recursos electronicos multimedios:

Presentaciones electronicas (Ej., "Power Point").

Aplicaciones multimedios interactivas en CD-ROM.

Lecturas en el Web de paginas preparadas localmente para el curso.
Recursos de la Internet/Web (Ej., bases de datos, revistas electronicas,
boletines electronicos, entre otros).
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2. Recursos audiovisuales:

a. Peliculas en vides (VHS).
b. Peliculas de 35mm.

c. Diapositivas.

d. Transparencias.

C. Recursos Humanos

1. El profesor del curso.

2. Conferenciantes invitados.

3. Otros estudiantes.

4. El personal del CAI (Centro de Acceso a la Informacion o Biblioteca).

D. Recursos Fisicos
1. Material didactico.
2. Videos.

3. Revistas.
4. Boletin informativo de salud.

VIII.EXPERIENCIAS DE LABORATORIO
A Manejo del Sistema Operativo
1. Administracion de archivos

2. Almacenamiento de archivos, creacion de carpetas, transferencia de archivos,
impresion de archivos
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B Busqueda en Bases de Datos en Linea

1.

Web

2. Bases de daos del recinto

C Manejo de Cuentas de Correo Electronico

1.

Creacion de cuentas

2. Redaccidn de cartas

D Paquete de Office

1.

Procesador de palabras o texto (MS Word)

2. Presentador grafico (MS Power Point)

3.

Hoja de calculo (MS Exel).

EVALUACION Y "ASSESSMENT"

A. Evaluacion

1.

Se ofreceran 2 exdmenes parciales (45% de la nota total).

2. El examen final incluira solo el ultimo material discutido en la clase (25% de
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la nota final).

. Por tltimo, se requiere participar en Proyectos de Laboratorios (30%. de la

nota total). Partes de estos laboratorios se llevardn acabo en el salon y otros
en el CAI o desde sus casas. Uno de estos trabajos consiste el abrir una
cuenta con la base de datos de libros electronicos (E-Books) en linea, que son
ebrary y NetLibrary. A continuacion, deberan bajar la portada de dos libros
da cada una de estas bases de datos y escribir si ficha bibliografica
empleando el formato de APA. Ademas, los estudiantes habran de realizar
un pequefio ensayo de un tema basado en cuatro articulos de la bases de datos
en linea, a saber, infotrc, EBSCO, Proquest y Wilson Web.

No se eliminara ninguna nota.

. El curso requiere el uso de un sistema de computadora que posea un

procesador de palabras, preferiblemente MS Word. Este sistema puede
ser uno personal o el que se encuentra en esta universidad (Ej., el Centro de
Informatica y Telecomunicaciones [CIT]).

B. Determinacion de las Calificaciones

1.

Evaluacion del/la estudiante:

2 Examenes Parciales : 45%
1 Examen Final T 25%
Proyectos de Laboratorio : 30%

Total : 100%
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2. A continuacion el valor de los exdmenes y proyectos de laboratorio:

2 Examenes Parciales = 200 puntos
1 Examen Final = 100 puntos
Proyectos de Laboratorio = 100 puntos

Total = 400 puntos

3. La nota final sera determinada mediante la curva estandar:

A 90 — 100 %
B = 80-89%
C = 70-79%
D = 60-69%
F <59 %

C. Estrategias de "Assessment" y Evaluacion

El seguimiento del progreso de la ejecucion de los estudiantes con relacion al
logro de los objetivos del curso seran monitoreados mediante una diversidad de
estrategias de "assessment" y evaluacion. Algunas técnicas de “assessment”se
presentan a continuacion:

Diario reflexivo Rubricas Proyectos demostrativos
Portafolio Estudio independiente Grabaciones de audio
Bitacora Entrevistas Grabacion de video
Registro anecdotico Ensayos Fotografias

Mapa conceptual Poemas concretos Exéamenes de papel y lapiz
Reaccion escrita inmediata Cuestionario Examenes cooperativos.
Tirillas coOmicas Excursiones Examenes de libro abierto
Lista de cotejo Monografia Exémenes de ejecucion
Pruebas de ejecucion Organizador grafico Autobiografia

Preguntas abiertas Lista focalizada Informes escritos

Clase demostrativa Expresiones creativas Escalas

Informe oral Albumes y otros

X.REQUISITOS DEL CURSO

1. Completar satisfactoriamente los examenes y trabajos especiales del curso.

2. Asistencia puntual al salon de clase.

3. Participacion activa durante las discusiones y actividades de los temas del curso.
4. Evitar ausencias exageradas a la clase.

5. Vestimenta adecuada.
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6. Proyectos:
a. Proyectos de laboratorios
7.Recursos requeridos en el curso:
a. Un “Flash Drive” o dos discos formateados (uno para las asignaciones y correos
electronicos y el de copia)

b. Abrir una cuenta con ebrary y NetLibray
c. Una cuenta de correo electronico
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Recursos Electronicos:
Universidad Interamerina de Puerto Rico (2003). Centro de Acceso a la Informacién —

CAl. http://www.cai.inter.edu/ Portal del sistema de Centros de Acceso a la
Informacion. Permite el acceso a base de datos y a los diferentes centros.

Conozca su hardware. http://www.conozcasuhardware.com/ Busca informacion acerca
de equipo, qué computadora comprar, diccionario, articulos, noticias, foros y chat.

Dictionary of Computing: http://www,instantweb.com/~foldoc/contents.html
Diccionario de acrénimos, lenguajes de programacion, herramientas, arquitectura,

sistemas operativos, matematicas, productos, compaiiias.

Internet Dictionary @ Mr. Bill’s World: http://www.oh-no.com/define.html Términos
communes en internet y sus links a otros diccionarios.

The Seven Steps To Effective Library Research (2003).
http://www.library.cornell.edu/okuref/research/tutorial.htm Pasos basicos para

hacer una investigacion

http://www.coqui.org/drcg2010.htm

Revisado: agosto, 2007
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