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1. Datos Generales de la asignatura 

Nombre de la asignatura: 

Clave de la asignatura: 

Créditos (Ht-Hp_ créditos): 

Carrera: 

Software de Aplicación 
 
REF-1101 
 
3-2-5 

Ingeniería Informática 

 

2. Presentación  

 

Caracterización de la asignatura 

La asignatura aporta al perfil del egresado los conocimientos necesarios enfrentarse a cualquier 
programa o paquete de ofimática que se le presente. 

 

Intención didáctica  

El temario se encuentra organizado en cuatro unidades que contiene los conocimientos 

necesarios para la aportación al perfil del egresado. 

En la unidad uno se estudia el procesador de textos de Word, donde se detalla como dar formato 

a los documentos, combinar correspondencia, insertar tablas, gráficas y figuras, así como agregar 

encabezados y pie de página. 

En la unidad dos se trabaja con hojas de cálculo electrónicas en Excel, donde se aprenderá a dar 

formato a hojas, manejar fórmulas, generar macros e insertar gráficas. 

En la unidad tres se aprenderá a desarrollar presentaciones electrónicas en Power Point, donde 

elaborarán diapositivas con imágenes, audio y video. 

En la unidad cuatro se aprenderá a generar videos con audio y animación. 

 

 

3. Participantes en el diseño y seguimiento curricular del programa 



 

Lugar y fecha de 

elaboración o revisión 

 

Participantes 

 

Observaciones 

Instituto Tecnológico Superior 

de Apatzingán, Mayo de 2014 

Miembros comisionados de la 

academia de Informática 

Ninguna 

 

4. Competencias a desarrollar 

 

 
Competencia general de la asignatura 

Conocimientos básicos sobre el uso del software de aplicación tales como wordpowerpoint, 
hoja de cálculo, y simulaciones interactivas para la resolución de trabajos propios de la 
ingeniería. 

 
Competencias específicas 

Conocer y dominar el software que le permita la creación de documentos de calidad, 
presentaciones decalidad, manejo de hoja de cálculo, creación y edición de video, que le permita 
implementar soluciones rápidas a los problemas presentados. 

 
Competencias genéricas 

 Competencias Instrumentales 

 

 Capacidad de análisis, síntesis y evaluación 

 Capacidad de organización  

 Comunicación oral y escrita  

 Capacidad de integrar ideas y conocimientos. 

 Capacidad de resolución de problemas 
 Capacidad de tomar decisiones. 

 
 Competencias Interpersonales 

 

 Capacidad de integrarse rápidamente y trabajar eficientemente en equipos  
 

 Capacidad de colaborar en un entorno multidisciplinario. 

 Capacidad de actuar autónomamente. 

 Capacidad de trabajar en situaciones de falta de información y/o bajo presión. 

 Capacidad de relación interpersonal. 
 

 Competencias Sistemáticas  
 

 Razonamiento crítico 

 Aprendizaje autónomo 



 Adaptación a nuevas situaciones 

 Creatividad 

 Liderazgo 

 Tener iniciativa y ser resolutivo. 

 Tener motivación por la calidad y la mejora continua. 

 

5. Competencias previas de otras asignaturas 

 
Competencias previas 

 Conocimientos básicos del uso de la computadora 

 Uso de recursos bibliográficos 

 Manejo básico del sistema operativo 

 

 

6. Temario 

 
Temas 

Subtemas 
No. 

 
Nombre 

1. 

 
Procesador de Textos 

1. Introducción 
1.1. Iniciar el programa 
1.2. El entorno de Word 
1.3. El ayudante de Word 
1.4. Opciones de impresión 
1.4.1. Configurar página 
1.4.2. Salto de página 
1.4.3. Encabezados y pies 
1.4.4. Bordes de página 
1.4.5. Diferentes formas de ver un documento 
1.4.6. Vista preliminar 
1.4.7. Imprimir documentos 
1.5. Manejo de Gráficos 
1.5.1. Insertar imágenes 
1.5.2. Eliminar Imágenes 
1.5.3. Insertar autoformas y dibujar 
1.6. Formato de párrafos 
1.6.1. Aspectos generales 
1.6.2. Sangrías 
1.6.3. Alineación 
1.6.4. Espaciado entre líneas y párrafos 
1.6.5. Tabulaciones 
1.7. Bordes y Sombreados 
1.7.1. Aspectos generales 
1.7.2. Aplicación desde el menú formato 
1.7.3. Aplicación desde la barra de herramientas, 
tablas y bordes 



1.8. Listas y Viñetas 
1.8.1. Aspectos generales 
1.8.2. Tipos de listas 
1.8.3. Listas con viñetas 
1.8.4. Listas numeradas 
1.8.5. Listas en varios niveles 
1.8.6. Personalización de listas 
1.9. Ortografía y gramática 
1.9.1. Revisión ortográfica 
1.10. Los Estilos de texto 
1.10.1. Introducción a los estilos 
1.10.2. Aplicación de estilos 
1.10.3. Modificar estilos 
1.10.4. Crear estilos 
1.10.5. Estilos de Párrafo y Carácter 
1.10.6. Estilos de Carácter 
1.11. Vista de Esquema 
1.11.1. Qué son los Esquemas 
1.11.2. Utilizar la Vista de Esquema 
1.12. Operaciones con Columnas y Tablas 
1.12.1. Crear y editar columnas 
1.12.2. Cómo crear una tabla 
1.12.3. Barra de herramientas de tablas 
1.12.4. Cómo seleccionar una tabla 
1.12.5. Operaciones de borrado 
1.12.6. Aplicar formatos a una Tabla 
1.12.7. Cambiar tamaños de columnas y filas 
1.12.8. Aplicar alineaciones a las celdas 
1.12.9. Cambiar de dirección el texto 
1.12.10. Crear una tabla con la herramienta Dibujar 
tabla 
1.12.11. Combinar y distribuir celdas 
1.13. Plantillas 
1.13.1. Qué es una plantilla 
1.13.2. Donde se ubican las plantillas 
1.13.3. Cómo cargar y descargar Plantillas 
1.13.4. Utilizar un documento como plantilla 
1.13.5. Utilizar una plantilla existente para crear 
otra 
1.13.6. Modificar y eliminar Plantillas 
1.14. Combinar documentos con bases de datos 
1.14.1. Qué es combinar correspondencia 
1.14.2. Cuáles son las ventajas 
1.14.3. Pasos para combinar correspondencia 
1.14.4. Combinar los datos en un documento 
nuevo 
1.14.5. Combinar el catálogo o la lista en un 
documento nuevo 
1.15. Notas al pie y al final 
1.15.1. Cómo agregar notas al pie y al final 
1.15.2. Ubicación de las notas 
1.15.3. Identificar las notas con un símbolo 
1.15.4. Cómo eliminar notas al pie 



1.15.5. Cómo transformar notas al pie en notas al 
final 
1.15.6. Cómo transformar notas al final en notas al 
pie 
1.16. Índices, tablas de contenido e ilustración 
1.1.1. Qué es un índice 
1.16.2. Cómo crear un índice 
1.16.3. Definir el formato del índice 
1.16.4. Alinear los números de página en el índice 
1.16.5. Definir un estilo de índice 
1.16.6. Cómo crear las entradas de índice 
1.16.7. Insertar el índice en el documento 
1.17. Qué es una tabla de contenido 
1.17.1. Cómo crear de una tabla de contenido 
1.17.2. El estilo de título 
1.17.3. Cómo añadir formato a los títulos 
1.17.4. Cómo insertar la tabla de contenido en el 
documento 
1.17.5. Qué son las tablas de Ilustraciones 
1.17.6. Crear una tabla de Ilustración 
1.17.7. Añadirle títulos a las imágenes de la tabla 
1.17.8. Pasos para crear una tabla de ilustraciones 

2. 
 
 

 
Hoja de cálculo 

2.1. El Entorno de Excel 
2.1.1. El entorno de Excel 
2.1.2. Operaciones básicas 
2.1.3. Ayuda de Excel 
2.2. Crear, abrir y guardar documentos 
2.2.1. Crear, abrir y guardar un libro de trabajo 
2.2.2. Proteger libros de trabajo 
2.2.3. Abrir varios libros de trabajo a la vez 
2.3. Formato de celdas, filas y columnas 
2.3.1. Formato de celdas: Fuente 
2.3.2. Alineación 
2.3.3. Bordes 
2.3.4. Tramas 
2.3.5. Formato de números y texto 
2.3.6. Protección de celdas 
2.3.7. Formato de filas y columnas 
2.4. Corrección ortográfica 
2.4.1. Autocorrección 
2.4.2. Verificación de ortografía 
2.5. Operaciones de impresión 
2.5.1. Vista Preliminar 
2.5.2. Configurar página 
2.5.3. Imprimir 
2.5.4. Encabezado y pie de página 
2.5.5. Selecciones para impresión 
2.6. Insertar fórmulas en Excel 
2.6.1. Creación de Fórmulas 
2.6.2. Referencia a celdas 
2.6.3. Nombres de celdas y rangos 
2.7. Trabajar con funciones 
2.7.1. Sintaxis de la función 



2.7.2. Cómo escribir la función 
2.7.3. Tipos de Funciones 
2.8. Aplicación de Funciones de Fecha y Hora 
2.8.1. Función FECHA 
2.8.2. Función HOY 
2.8.3. Función MES 
2.8.4. Función AÑO 
2.8.5. Función DIASEM 
2.8.6. Función DIAS360 
2.9. Aplicación de Funciones Lógicas 
2.9.1. Función Y 
2.9.2. Función O 
2.9.3. Función SI 
2.9.4. Función NO 
2.10. Funciones Matemáticas y Trigonométricas 
2.10.1. Función SUMA 
2.10.2. Función SUMAR.SI 
2.10.3. Función SUBTOTALES 
2.10.4. Función ALEATORIO 
2.10.5. Función ABS 
2.10.6. Función COMBINAT 
2.10.7. Función LN 
2.10.8. Función PI 
2.10.9. Función RAIZ 
2.10.10. Función NUMERO.ROMANO 
2.11. Insertar hojas de cálculo 
2.11.1. Insertar hojas de cálculo 
2.11.2. Visualización de tablas dentro de una hoja 
de trabajo 
2.12. Componentes de los gráficos 
2.12.1. El uso del 3d 
2.12.2. El fondo, el grid y demás líneas 
2.12.3. Los colores 
2.12.4. Añadir Información 
2.13. Modificar y Formatear Gráficos 
2.13.1. Modificar un gráfico 
2.13.2. Ventana Tipo de gráfico 
2.13.3. Seleccionar el tipo de gráfico 
2.13.4. Modificar la Forma 
2.13.5. Cambiar la serie de datos 
2.13.6. Agregar un eje secundario al gráfico 
2.13.7. Agregar otros valores al gráfico 
2.13.8. Escala del eje de valores 
2.13.9. Modificar eje de categorías 
2.13.10. Cambiar el orden de las series de datos 
2.13.11. Agregar una línea de tendencia a un 
gráfico 
2.13.12. Modificar el formato de un gráfico 

3. 
 
 

 
Presentaciones Electrónicas  

3.1. Introducción a Power Point. 
3.1.1. Conceptos básicos 
3.1.2. Descripción de ventana de presentación. 
3.1.3. Trabajo con Panel Esquema y panel 
Diapositivas. 



3.1.4. Descripción de las vistas en P. Point. 
3.2. Trabajo con una Presentación 
3.2.1. Uso de Plantillas de diseño. 
3.2.2. Ingreso de texto e imágenes. 
3.2.3. Reorganizar diapositivas en la vista 
Clasificador de diapositivas. 
3.2.4. Incorporar diapositivas de otras 
presentaciones. 
3.2.5. Mostrar diapositivas en el modo 
Presentación. 
3.3. Edición 
3.3.1. Cómo abrir una presentación existente. 
3.3.2. Cómo seleccionar y anular selección de 
objetos en una diapositiva. 
3.3.3. Cómo agregar texto a una diapositiva. 
3.3.4. Cómo dar formato al texto. 
3.3.5. Desplazamiento de objetos texto. 
3.4. Trabajo con Patrones 
3.4.1. Modificar el aspecto de la presentación 
usando los patrones. 
3.4.2. Distinguir el patrón de títulos del patrón de 
diapositivas. 
3.4.3. Dar formato al texto en los patrones. 
3.4.4. Cómo ocultar objetos del patrón. 
3.5. Impresión 
3.5.1. Vista preliminar de diapositivas. 
3.5.2. Configuración de página. 
3.6. Opciones para realizar una Presentación 
3.6.1. Configurar las transiciones para la 
presentación de diapositivas. 
3.6.2. Aplicar animación a los objetos de la 
diapositiva. 
3.6.3. Ocultar una o más diapositivas en una 
presentación. 

4. 
 
 

 
Simulaciones Interactivas 

4.1. Espacio de trabajo 
4.1.1. Barras de herramientas 
4.1.2. Paneles 
4.1.3. Tira de película 
4.1.4. Cronología 
4.1.5. Vista de ramificación 
4.1.6. Biblioteca de Adobe Captivate 
4.1.7. Personalización del espacio de trabajo 
4.1.8. Cuadrículas 
4.1.9. Métodos abreviados 
4.1.10. Deshacer y rehacer acciones 
4.1.11. Desactivación de mensajes de confirmación 
4.2. Creación de proyectos 
4.2.1. Personalización del tamaño del proyecto 
4.2.2. Activación de la creación de archivos de 
copia de seguridad 
4.3. Grabación de proyectos 
4.3.1. Tipos de grabación 
4.3.2. Grabar un proyecto nuevo 



4.3.3. Grabación de diapositivas adicionales 
4.3.4. Pausa durante la grabación de proyectos 
4.3.5. Configuración de preferencias de grabación 
4.3.6. Sugerencias para la grabación 
4.4. Diapositivas 
4.4.1. Diapositivas patrón 
4.4.2. Propiedades de la diapositiva 
4.4.3. Adición de diapositivas 
4.4.4. Eliminación y edición de diapositivas 
4.4.5. Bloqueo de las diapositivas 
4.4.6. Ocultar diapositivas 
4.4.7. Agrupación de diapositivas 
4.4.8. Cambio de orden de las diapositivas 
4.4.9. Notas de diapositiva 
4.4.10. Transiciones de diapositivas 
4.4.11. Consejos para diapositivas de introducción 
4.5. Adición y gestión de objetos 
4.5.1. Tipos de objetos 
4.5.2. Control de la visibilidad de los objetos 
4.5.3. Estilo del objeto 
4.5.4. Efectos de objetos 
4.5.5. Gestión de objetos de la biblioteca 
4.5.6. Gestión de objetos por medio de la barra de 
herramientas Opciones 
principales 
4.5.7. Procedimientos de copia, pegado y 
duplicación de objetos 
4.5.8. Alineación de objetos 
4.5.9. Cambio de tamaño y de posición de los 
objetos por píxeles 
4.5.10. Cambio del orden de visualización de los 
objetos 
4.5.11. Combinación de objetos en una diapositiva 
4.5.12. Edición de información en el cuadro de 
diálogo Interacción avanzada 
4.6. Objetos y medios no interactivos 
4.6.1. Leyendas de texto 
4.6.2. Leyendas dinámicas 
4.6.3. Cuadros resaltados 
4.6.4. Ratón 
4.6.5. Minidiapositivas dinámicas 
4.6.6. Áreas de zoom 
4.6.7. Imágenes e imágenes dinámicas 
4.6.8. Herramientas de dibujo 
4.6.9. Animaciones FLV/F4V 
4.6.10. Uso del vídeo de diapositiva 
4.6.11. Configuración de audio para objetos no 
interactivos 
4.6.12. Fijación del tamaño y la posición de los 
objetos no interactivos 
4.7. Objetos interactivos 
4.7.1. Definición de navegación en el proyecto 
4.7.2. Áreas de clic 



4.7.3. Cuadros de entrada de texto 
4.7.4. Botones 
4.8. Audio 
4.8.1. Añadir audio 
4.8.2. Grabación en sincronización 
4.8.3. Inserción de audio 
4.8.4. Vista preliminar de audio 
4.8.5. Edición de audio 
4.8.6. Visualización de detalles de audio 
4.8.7. Exportación de audio 
4.9. Publicación de proyectos 
4.9.1. Cambio de la ubicación predeterminada de 
los archivos publicados 
4.9.2. Definición de las preferencias de publicación 
4.9.3. Publicación de proyectos como archivos SWF 
4.9.4. Publicación del proyecto como un archivo 
ejecutable o archivo F4V 
4.10. Uso de Adobe Captivate con otras 
aplicaciones 
4.10.1. Microsoft PowerPoint 
4.10.2. Microsoft Word 

 

7. Actividades de aprendizaje 

Competencia específica y genéricas (a desarrollar y fortalecer por tema) 

El alumno conocerá y analizará la forma de realizar documentos de calidad en un procesador de textos. 

Tema Actividades de aprendizaje 

Procesador de Textos 

 

El docente explicara la forma en que se realizan los 
documentos de calidad en Ms Word. 
Se recomienda que el alumno realice ejercicios. 

Competencia específica y genéricas (a desarrollar y fortalecer por tema) 

El alumno conocerá la forma de crear y trabajar en hojas de cálculo. 

Tema Actividades de aprendizaje 

Hoja de Cálculo 

 

El docente dará a conocer el entorno y la forma de 
trabajar con Ms Excel. 
Se recomienda que el alumno realice ejercicios. 

Competencia específica y genéricas (a desarrollar y fortalecer por tema) 

El alumno conocerá y analizará la forma de realizar presentaciones visuales y atractivas. 

Tema Actividades de aprendizaje 



Presentaciones electrónicas El docente explicara cómo se realizan 
presentaciones con ayuda de Power Point. 
Se recomienda que el alumno realice ejercicios. 

Competencia específica y genéricas (a desarrollar y fortalecer por tema) 

El alumno conocerá y analizará la forma de realizar simulaciones interactivas. 

Tema Actividades de aprendizaje 

Simulaciones Interactivas El docente explicara cómo se realizan la creación 
de manuales interactivos. 
Se recomienda que el alumno realice ejercicios. 

 

8.Prácticas (para fortalecer las competencias de los temas y de la asignatura) 

Unidad Practicas 
 
1 
 

Diseño de diplomas 
Combinación de correspondencia 
 

Unidad Practicas 
 
2 
 

Creación de Tablas 
Formatos 
Balances 
Compras 
Gráficas  
 
 

Unidad Practicas 
3 
 

Diseño de nuevas plantillas con video, sonidos e imágenes 
 

Unidad Practicas 
 
4 
 

Realización de video manuales 
Grabación y edición de videos comerciales 
 
 

 
 
 
 
 

 

9. Proyecto integrador (Para fortalecer las competencias de la asignatura con otras 

asignaturas) 

Elaboración y presentación de Video tutorial de un tema de interés para la 

comunidad estudiantil. 

Fundamentación: El presente proyecto se fundamenta en la necesidad de brindar el 



aporte de instrumentos metodológicos para la formación profesional de la carrera de 

Ingeniería en Informática, mediante la materia de Software de Aplicación incluyendo 

consideraciones en relación a la ofimática y a los videos tutoriales que se presentan en el 

contexto institucional. 

Planeación: Diseño y construcción de recursos multimedia que fortalezcan la practica 

del alumno mediante el apoyo del docente a través del siguiente proceso: 

1.- Planeación: Se debe tener claro lo que se quiere enseñar eso hará mas fácil la 

elaboración del video tutorial. 

2.- Guion: Estructura lo que se pretende hacer. 

Título y Saludos: Desde el título se debe establecer el programa que se va a utilizar y 

para que se va a utilizar. 

Objetivo del tutorial: Se especifica de manera muy breve el objetivo al que se quiere 

llegar al ver el video tutorial. 

Contenido del tutorial: Se realiza paso a paso claro y conciso, sin palabra de mas que 

distraigan la atención del lector. 

Conclusión del tutorial: el video tutorial se concluye dando los datos personales para 

cualquier duda o aclaración del mismo. 

3.- Grabación: Se utiliza la herramienta para grabar pantallas y la voz. 

4.- Editar: Se edita la grabación añadiendo texto, flechas, imágenes, edición de la voz, 

etc. 

5.- Publicación: En este punto se colocará el video tutorial en blogs o sitios webs que 

permita a los alumnos y docentes ver este video todos los días del año. 

Ejecución: Este proyecto integrador se realizará a partir de la primera semana de inicio 

de semestre y concluirá con la presentación del mismo a la comunidad estudiantil en la 

semana que se termina dicho semestre. 

Evaluación: Esta se llevará a cabo bajo las reglas y condiciones del docente. 

 

 

 

 

10. Evaluación por competencias (específicas y genéricas de la asignatura) 

Se deberán considerar: 



 
Mapa conceptual 
Exposición Oral  
Exposición mediante video 
Examen Práctico  
Proyecto Integrador 

 

11. Fuentes de información (actualizadas considerando los lineamientos de la APA*) 

1. BIBLIA DE WORD 2007 
Documento digital: www.aulaclic.es 
 
2. BIBLIA DE EXCEL 2007 
Documento digital 
 
3. MICROSOFT POWER POINT PASO A PASO VERSIÓN 2002 
Editorial Mc Graw Hill 
 
4. USO DE ADOBE CAPTIVATE 5 
www.adobe.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

* American PsychologicalAssociation (APA) 

 

 

http://www.aulaclic.es/

