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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquifat

BASADA EN COMPETENCIAS

\prerder, Emprender, Transforrar

Programa Educativo:

TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION

Facilitador: MTRO. RODOLFO

VALDEZ DORADO

ADRIAN

Cuatrimestre: 1 "E"

Periodo Escolar: SEPTIEMBRE-DICIEMBRE-2020

Nombre de la asignatura:

Informatica

Competencia(s) que desarrolla:

Administrar los recursos de las organizaciones, mediante la aplicacion de
metodologias y herramientas tecnologicas de planeacion estrategica,
financieras, mercadotecnia y gestion de calidad para contribuir a su

desarrollo economico, social y ambiental y de su entorno.

Horas précticas:

Horas

55 Z
teoricas:

Horas

20
totales:

75

Objetivo:

organizaciones.

El alumno realizara tareas y procedimientos administrativos, mediante
tecnicas y herramientas informaticas, para optimizar funciones en las

Nombre de las unidades tematicas:

1. Herramientas en linea

Numero y nombre de la unidad
tematica

2. Ofimética
3. Hoja de calculo

Objetivo general por unidad
tematica

Temas de cada unidad
tematica

1. Herramientas en linea

El alumno realizara trabajos de oficina
en linea, para desarrollar funciones
administrativas.

. Navegadores y buscadores
. Correo electrénico
. Plataformas virtuales

. Agenda electrénica

2. Ofimatica

El alumno desarrollara documentos de
texto y presentaciones digitales, para
eficientar la administracion de la
organizacion.

. Procesador de texto

1
2
3
4. Aplicaciones digitales (Apps)
5
1
2. Software de presentacién

3. Hoja de célculo

El alumno elaborara registros en hojas
de célculo, para el procesamiento y
analisis de informacién administrativa.

1. Elementos basicos y ambiente de
trabajo

2. Formato de datos y férmulas

3. Tablas dinamicas e importacion de
datos

4. Graficos e imagenes
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquital

\prender, Emprender, Transformar

Unidad: Herramientas en linea Duracion (Horas)*: 10
Objetivo de unidad: |El alumno realizara trabajos de oficina en linea, para desarrollar funciones administrativas.
Tipos de Saberes
Saber Saber Hacer Ser
1. Distinguir los tipos y caracteristicas | Saber hacer Organizado
de los navegadores. 1. Realizar busquedas de informacion | Dinamico
Identificar las  caracteristicas de|en la web. Observador
accesibilidad de los navegadores. 2. Administrar cuentas de correo | Propositivo
Identificar los principales motores de |electronico Capacidad de planificar
basqueda. 3. Operar las funciones basicas de |Trabajo en equipo
2. Identificar los elementos y | plataformas virtuales.
herramientas del correo electrénico. 4. Manejar aplicaciones moviles en
Describir la configuracion, operacion y |tareas administrativas.
administracion del correo electronico. 5. Administrar agendas electrénicas.
3. Describir las funciones bésicas de
plataformas virtuales: creaciéon de
cuenta, envio de informacién, descarga
de informacion y foros
Identificar plataformas virtuales de uso
multiple, funcionamiento y métodos de
compartir informacion:
? Drive
? Sky
4. Identificar la  funcion de las
aplicaciones mdéviles en tareas
administrativas.
Describir las caracteristicas y funcion
de aplicaciones moviles que facilitan la
comunicacion en las organizaciones.
5. Explicar las propiedades de la
agenda electrénica: calendario,
asignacion y  administraciéon  de
actividades, lista de tareas y manejo de
notas.
Resultado de la unidad de aprendizaje
1. Identificar los navegadores, sus tipos y caracteristicas asi como motores de busqueda.
2. Distinguir los elementos y herramientas de correo electronico, su configuracion, operacién y administracién
3. Identificar las funciones basicas de una plataforma virtual y de uso mdultiple
4. Distinguir aplicaciones y caracteristicas
5. Comprender as propiedades de la agenda electrénica
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Secuencia didactica

Actividades iniciales Actividades de desarrollo Actividades finales
Distinguir los tipos y Identificar los elementos y Identificar la funcién de las
caracteristicas de los herramientas del correo aplicaciones méviles en
navegadores. electrénico. tareas administrativas.

Mqu0§ y materiales Cafion proyector, Computadora, Pizarron / Plumones
didacticos:

Estrategias de ensefianza: Aprendizaje basado en problemas

Técnicas de ensefianza: Lluvia de ideas

Estrategias de aprendizaje: Mapas conceptuales

A partir de ejercicios practicos de herramientas en linea, integra un portafolio de

Evidencias de aprendizaje: . .
evidencias
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Lista de Cotejo o verificacion
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquifat

\prender, Emprender, Transformar

Unidad:

Ofimatica

Duracion (Horas)*: 25

Objetivo de unidad:

El alumno desarrollara documentos de texto y presentaciones digitales, para eficientar la
administracion de la organizacion.

Tipos de Saberes

Saber Saber Hacer Ser
1. Distinguir los elementos y|1. Elaborar documentos de texto|Analitico
herramientas basicas del procesador de | profesionales Vision holistica
textos: 2. Elaborar presentaciones digitales | Responsable
? formatos de parrafo profesionales. Honesto
? secciones Trabajo en equipo
? referencias Proactivo
? estilos Organizado
? organigramas Lider
? imagenes Capacidad de toma de decisiones

Describir el proceso de elaboracion y
edicion de documentos de texto.

2. Describir los elementos y
herramientas basicas del software de
presentaciones profesionales:

? uso de plantillas

? edicion de texto

? insercién de imagenes

? multimedia

? graficos

? efectos

? transiciones

? animaciones

Identificar las recomendaciones en el
disefio de presentaciones
profesionales.

Creativo
Etico

Resultado de la unidad de aprendizaje

1. Identificar los elementos y herramientas basicas de un procesador de textos

2. Identificar los elementos y herramientas béasicas de software de presentaciones profesionales

3. Comprender las recomendaciones en el disefio de presentaciones profesionales

4. Formular presentaciones
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquital

Apremder, Emprender, Transformar

Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

Distinguir los elementos y
herramientas basicas del
procesador de textos:

Describir los elementos y
herramientas bésicas del
software de presentaciones
profesionales

Identificar las
recomendaciones en el
disefio de presentaciones
profesionales.

Medios y materiales
didacticos:

Cafién proyector, Computadora, Pizarrén / Plumones

Estrategias de ensefianza:

Mapas conceptuales

Técnicas de ensefianza:

Lluvia de ideas

Estrategias de aprendizaje:

Mapas conceptuales

Evidencias de aprendizaje:
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquital

\prender, Emprender, Transformar

Unidad:

Hoja de célculo

Duracion (Horas)*: 40

Objetivo de unidad:

El alumno elaborara registros en hojas de calculo, para el procesamiento y analisis de
informacién administrativa.

Tipos de Saberes

Saber

Saber Hacer

Ser

1. Identificar los elementos basicos que
conforman el ambiente de trabajo.

Describir las caracteristicas y funcién
de los libros de trabajo y hojas de
calculo.

2. Identificar los elementos que dan
formato a celdas y crean estructuras.

Comprender el concepto y uso de
referencia absoluta y relativa.

Explicar el proceso de elaboracién de
férmulas y funciones.

Describir las funciones condicionales y
de busqueda en el procesamiento y
andlisis de datos.

3. ldentificar las herramientas de
creacion de tablas de datos y tablas
dindmicas.

Explicar el proceso de importacién y
exportacion de datos de Excel a otras
aplicaciones.

4. Describir el proceso de creacion e
insercion de gréaficos e imagenes

1. Elaborar libros de trabajo y hojas de
calculo

2. Desarrollar  estructuras de formato
en la hoja de célculo

Crear formulas y funciones dentro de la
hoja de calculo

Implementar el uso de funciones
condicionales y de buasqueda.
3. Elaborar tablas de datos y tablas

dinamicas en hojas de excel.
Importar datos a Excel.

Exportar datos de Excel a otras

aplicaciones.
4. Elaborar gréaficos en hojas de célculo.

Insertar imagenes en hojas de calculo

Analitico
Organizado
Propositivo

Resultado de la unidad de aprendizaje

estructura

datos de Excel a otras aplicaciones.

5. Estructurar hojas de célculo

4. Comprender el proceso para la creacion e insercion de gréaficos e imagenes

1. Distinguir los elementos basicos del ambiente de trabajo asi como los que permiten dar formato a celdas y crear

2. Comprender el concepto y uso de referencia absoluta y relativa, el proceso para la creacion de férmulas y funciones y
las aplicacion de funciones condicionales y de blsqueda para el procesamiento y analisis de datos

3. Identificar as herramientas para la creacion de tablas de datos y tablas dinamicas y el proceso para importar y exportar
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Universidad Tecnolégica
del Valle del Mezquital

Apremder, Emprender, Transformar

Secuencia didactica

Actividades iniciales

Actividades de desarrollo

Actividades finales

Identificar los elementos
basicos que conforman el
ambiente de trabajo.

Identificar los elementos que
dan formato a celdas y crean
estructuras.

Identificar las herramientas de
creacion de tablas de datos y

tablas dinamicas.

Medios y materiales
didacticos:

Internet

Estrategias de ensefianza:

Aprendizaje basado en problemas

Técnicas de ensefanza:

Lluvia de ideas

Estrategias de aprendizaje:

Mapas conceptuales

Evidencias de aprendizaje:

A partir de un ejercicio practico, elabora un libro con hojas de calculo
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Tipo de Estrategia de Evaluacion Instrumento de Evaluacion
Evaluacion
Evaluacion Tipo de Instrumento
. L, . Ensayos —
Diagnostica: Rubrica
Evaluacion Tibo de instrumento Valor del
Formativa: P instrumento (%)
Ensayos Lista de Cotejo o verificacién 50 %
Informes Lista de Cotejo o verificacion 50 %
100 %
Evaluacién
SUIEYE (SR 03/12/2020
de asignacion de
la calificacion)
Objetivo:
Asignaturas que contribuyen a la competencia
especifica:
Componentes del proyecto:

MTRO. ADRIAN RODOLFO VALDEZ DORADO MTRO. OLIVER GARCIA RAMIREZ
Elaboré Vo. Bo. del Director del PE
El Nith, Ixmiquilpan, Hidalgo 02/09/2020
Lugar Fecha de elaboracion
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