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UNIDAD DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

FACULTAD Y/O UNIDAD ACADEMICA:

FACULTAD DE COMERCIO Y ADMINISTRACION DE TAMPICO

PROGRAMA EDUCATIVO: CONTADOR PUBLICO
DATOS GENERALES:
ASIGNATURA: APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA NUCLEO DE FORMACION: NFB PERIODO ESCOLAR: 1°
INFORMACION Y LA COMUNICACION
CLAVE: HTC HTI: TH: MATERIA ANTECEDENTE MATERIA CONSECUENTE TIPO:
Tti OBLIGATORIA (X OPTATIVA
G.IT18.011.05-05 5 0 5 Ninguna Informdtica Contable ) Q)
Administrativa

CONTRIBUCION DE LA ASIGNATURA EN EL
PERFIL DE EGRESO INSTITUCIONAL

Creatividad e innovacién y calidad para generar nuevas ideas en el trabajo
Habilidades bdsicas para el manejo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicadas a la profesion
Capacidad para trabajar con grupos interdisciplinares diferentes.

ATRIBUTOS DELPERFIL DE EGRESO

Define e implementa un sistema contable con la capacidad de producir la informacidn para integrar estados financieros de las organizaciones que le permita participar en
las decisiones con un sentido de responsabilidad social y vision integradora.

Manejo de pc y herramientas de trabajo, de base de datos, de sistemas de informacion.
Creatividad, espiritu emprendedor, capacidad innovadora, gestion por objetivos o proyectos, desarrollo de la calidad, orientacion al logro, liderazgo.

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO
GENERAL DE LA UEA

Aplica herramientas de ofimdtica para una toma de decisiones eficiente en las organizaciones en términos de productividad, seguridad, control y fiabilidad

ATRIBUTOS

ESTRATEGIAS DIDACTICAS DE LA UEA

INSTRUMENTOS DE

Estrategias

Actividades de Ensefianza

Actividades de Aprendizaje

EVALUACION

Conocimientos/ Competencias
Cognitivas

Conoce aspectos de Introduccion
general a las tecnologias de la
informacion (Médulo 1).

Conoce aspectos generales de Internet
(Mddulo ).

Conoce el uso del Procesador de textos
(Mddulo I1).

Conoce el uso de Hoja de cdlculo
(Mddulo IV)

Conoce el uso de Presentaciones
electrénicas (Mddulo V).

SABER

1. Investigacion documental
2.Aprendizaje basado en solucion de
problemas con herramientas de ofimdtica
3. Prdcticas

4. Prdcticas en aula y laboratorio

5. Aprendizaje colaborativo

1. Encuadre
2. Proporcionar informacion
3. Definir prdcticas por desarrollar

4.  Explicar uso de estructuras y simbologia

1.Realizar reporte de lectura

2. Aplicar criterios para el el uso de las
tecnologias de Informacion en la sociedad,
el hogar, en las escuelas y en las empresas.
3.Ejemplificar casos de uso de software de
ofimdtica

1.Guia de
observacion
2.Lista de cotejo
3.Exdmen
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Habilidades/ Competencias
Instrumentales y aptitudinales

Aplica de forma eficiente el software y
las técnicas de busqueda de informacion
en la WEB, para ser utilizada en sus
trabajos académicos.

Desarrolla documentos en un
procesador de texto para aplicaciones
propias de su profesion utilizando de
manera eficiente las herramientas
proporcionadas por el software
utilizado.

Desarrolla hojas de cdlculo para
aplicaciones propias de su profesion
utilizando de manera eficiente las
herramientas proporcionadas por el
software utilizado.

Desarrolla presentaciones electrénicas
para aplicaciones propias de su
profesion utilizando de manera eficiente
las herramientas proporcionadas por el
software utilizado.

Actitudes y valores/ Competencias
interpersonales y actitudinales

SABERHACER

Aplica el trabajo colaborativo.

Respeta los derechos de autor.

Asume una postura de sustentabilidad
en su prdctica.

Tiene apertura para la creatividad e
innovacion.

Respeta a sus compaiieros y docente.
Muestra y pose iniciativa, disposicion al
aprendizaje continuo, capacidad critica
y autocritica, organizacion y limpieza de
sus dreas de estudio/trabajo,
compromiso ético.

SABERSER
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EVIDENCIAS DE APRENDIZAIJE DE LA UEA
PRODUCTO INTEGRADOR DE LA UEA NIVELES DE DOMINIO CRITERIOS DE DESEMPENO
Portafolio de evidencias que incluya: 10 TR Utiliza la totalidad de las opciones de los paquetes de software manejados durante el curso. Identifica todos los elementos que integran un sistema
Reporte de prdcticas de computo, Utiliza eficientemente internet.
9 Satisfactorio Utiliza la mayor parte de las opciones de los paquetes de software manejados durante el curso. Identifica todos los elementos que integran un
sistema de computo, Utiliza eficientemente internet.(90%)
3 Suficiente Utiliza las opciones bdsicas de los paquetes de software manejados durante el curso de manera. Identifica todos los elementos que integran un
sistema de computo, Utiliza eficientemente internet. (80%)
7 Basico Utiliza las opciones de edicidn, tablas, visualizacion y de manejo de documentos de los paquetes de software manejados durante el curso. Identifica
la mayoria de los elementos que integran un sistema de computo. Utiliza eficientemente internet. (70%)
6 Elemental Utiliza las opciones de edicion, tablas y de manejo de documentos de los paquetes de software manejados durante el curso. No Identifica la
mayoria de los elementos que integran un sistema de computo. No utiliza eficientemente internet. (60%)
5 Auln no Utiliza las opciones de edicidn, tablas y de manejo de documentos de los paquetes de software manejados durante el curso. No Identifica la
competente mayoria de los elementos que integran un sistema de computo. No utiliza eficientemente internet. (50%)
PERFIL DOCENTE
SABER SABER HACER SABER SER
Licenciado en Informdtica o carrera a fin. Dominio en el uso de la computadora personal. Responsabilidad y respeto hacia la toma de
Dominio de técnicas diddcticas. decisiones.
EXPERTISE Dominio de herramientas del Office. {?es;f)eto' lhacia los compafieros, alumnos y la
institucion.
Favorece el trabajo colaborativo.
Asume liderazgo y compromisos.
Proactivo y empdtico.
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SECUENCIA DIDACTICA

BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO:

FACULTAD Y/O UNIDAD ACADEMICA:

FACULTAD DE COMERCIO Y ADMINISTRACION DE TAMPICO

PROGRAMA EDUCATIVO:

CONTADOR PUBLICO

NUMERO Y NOMBRE

I. Introduccion general

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO
DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO

Utiliza las herramientas de sistema para configurar la PC y dispositivos periféricos adecudndose a los requerimientos del usuario de forma eficiente.

TIEMPO/DURACION

5 Horas

DESGLOSE DE CONTENIDOS ESPECIFICOS

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Estrategia

Actividades de Ensefianza

Actividades de Aprendizaje

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

RECURSOS

1.1 Tecnologias de la

Informacion.

1.2 Caracteristicas y clasificaciones de los
dispositivos periféricos.

1.3 Configura las caracteristicas de region e
idioma, usuarios y pantalla de una
computadora

1. Investigacion

2. Debate

1.  Encuadre

2. Dirigir debates sobre
andlisis del uso de las
Tecnologias de

Informacion en la
sociedad, el hogar, en las

1. Investigar el tema por parte del
alumno.

2. Desarrollar un debate

1. Resimenes de lecturas.
2. Examen.
3. Exposicion de clase

1. Salén de clases.

2. Laboratorio de computo
con sistema operativo,
internet y software de
ofimdtica instalado

escuelas 'y en las
empresas.

3. Moderar circulos de
discusion sobre
caracteristicas, tipos y
clasificaciones de
dispositivos periféricos.

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

PRODUCTO DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O NIVELES DE DOMINIO

mMODULO CRITERIOS DE DESEMPENO

Identifica la totalidad de los conceptos, comprende y aplica en su totalidad la forma de configurar correctamente el sistema operativo y

10 COMPETENTE dispositivos periféricos, citando las fuentes de informacion consultadas.
Reporte de Investigacion Entrega en tiempo y forma
9 SATISEACTORIO Identifica la totalidad de los conceptos, comprende en su mayoria la forma de configurar correctamente el sistema operativo y dispositivos

periféricos , citando las fuentes de informacién consultadas
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Entrega en tiempo y forma

8 SUFICIENTE

Identifica la totalidad de los conceptos, comprende la forma de configurar de manera bdsica el sistema operativo (visualizacion de pantalla,
redes, configuracion regional) y dispositivos periféricos, citando las fuentes de informacion consultadas
Entrega en tiempo y forma

7 BASICO

Identifica la totalidad de los conceptos, comprende la forma de configurar de manera bdsica el sistema operativo (visualizacion de pantalla,
redes, configuracion regional), citando las fuentes de informacion consultadas
Entrega en tiempo y forma

6 ELEMENTAL

Identifica la totalidad de los conceptos, pero no es capaz de configurar el sistema operativo de manera bdsica, citando las fuentes de
informacién consultadas
Entrega en tiempo y forma

AUN NO
COMPETENTE

Identifica la totalidad de los conceptos, pero no es capaz de configurar el sistema operativo de manera bdsica, NO cita las fuentes de
informacion consultadas
Entrega en tiempo y forma
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SECUENCIA DIDACTICA

BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO:

NUMERO Y NOMBRE

Il. Internet

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO
DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO

Aplica eficientemente el software y las técnicas de busqueda de informacion en la WEB, para ser utilizada en sus trabajos académicos.

TIEMPO/DURACION 5 Horas
CONTENIDOS ESPECIFICOS : ES"I'I'RATEGIAS DID:L\CTICAS _ _ INSTRUMENTQS DE RECURSOS
Estrategia Actividades de Ensefianza Actividades de Aprendizaje EVALUACION
2.1 conceptos y terminologias de Internet 1. Investigacion 1.  Moderar circulos de 1. Investigar del tema por 1. Examen tedrico- 1. Equipo
2.2 uso eficiente de navegadores discusion del uso parte del alumno. prdctico. Multimedia
2.3 uso eficiente de buscadores y fuentes de eficiente de
informacion electrénicas. 2. Circulo de Navegadores. 2. Prdcticas de 2. Cafién
discusion laboratorio
2. Moderar circulos sobre el 2. Elaborar un circulo de 3. Pizarrén
uso eficiente de fuentes discusion
de informacién 4.  Fuentes de
electronicas. consulta

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

PRODUCTO DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O
MODULO

NIVELES DE DOMINIO

CRITERIOS DE DESEMPENO

Solucién de Problemas

10 COMPETENTE

Utiliza de manera eficiente navegadores comprendiendo su configuracion, identifica fuentes de informacion vdlidas en buscadores, utiliza
eficientemente otros recursos como el correo electrdnico, redes sociales.
Entrega en tiempo y forma

9 SATISFACTORIO

Utiliza navegadores, identifica fuentes de informacion vdlidas en buscadores, utiliza eficientemente otros recursos como el correo
electronico, redes sociales.
Entrega en tiempo y forma

8 SUFICIENTE

Utiliza navegadores, no identifica fuentes de informacion vdlidas al usar buscadores, utiliza parcialmente otros recursos como el correo
electronico, redes sociales.
Entrega en tiempo y forma

7 BASICO

Utiliza navegadores para algunas busquedas, correo electroénico y redes sociales.
Entrega en tiempo y forma

6 ELEMENTAL

Utiliza sélo navegadores sin ser capaz de configurar buscadores.
Entrega en tiempo y forma

5 AUN NO

Utiliza solo navegadores sin ser capaz de configurar buscadores.

DIRECCION DE DESARROLLO CURRICULAR

Matamoros S/N, Zona Centro, Cd. Victoria, Tamaulipas, México C.P. 87000

R-OP-01-06-16 3%) 318 1800
Version 2 Ext. 1274, 1272,1273,1275,1277




VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

IUAT

Secreta ria
Academica

|  COMPETENTE

Entrega en tiempo y forma

SECUENCIA DIDACTICA

BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO:

NUMERO Y NOMBRE

Ill. Procesador de textos

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO
DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO

Desarrolla documentos en un procesador de texto para aplicaciones propias de su profesion utilizando de manera eficiente las herramientas proporcionadas por el

software utilizado.

TIEMPO/DURACION 20 Horas
CONTENIDOS ESPECIFICOS ‘ ES'T'RATEGIAS DII?ACTICAS _ _ INSTRUMENT(?S DE RECURSOS
Estrategia Actividades de Ensefianza Actividades de Aprendizaje EVALUACION
3.1 documentos de texto con especificaciones Laboratorio de
avanzadas para presentar resultados de un cémputo
trabajo académico
3.2 Indice y Tabla de contenido Software de
3.3 tablas para facilitar proyectos de ofimdtica
relacionados con el uso de texto. . L
3.4 Uso tablas para facilitar proyectos de = EXP I/car. el uso de la 1 R‘GSO{U'CIOn de Internet
relacionados con el uso de texto. erramienta y sus 1. Redlizar las prdcticas ejercicios
3.5 Relevancia de Insertar tablas de diferentes | .. principales opciones. programadas para el practicos. Equipo
filas y columnas. ' 5 Diriair prdcti desarrollo de unidad. 5 E - Multimedia
3.6 Menu correspondencia. : I Ingir practicas en . xamen prdctico.
3.7 Configuracién de pdgina de un documento aboratorio de cémputo. Cafion
Pizarron
Memoria USB
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EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
PRODUCTO DEL BLQQUE, TEMA, UNIDAD O NIVELES DE DOMINIO CRITERIOS DE DESEMPENO
MODULO
Realiza las prdcticas dominando en su totalidad el uso de las herramientas contenidas en el menu del procesador de textos, utilizandolas
10 COMPETENTE correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora.
Entrega en tiempo y forma
Realiza las prdcticas dominando en su mayoria el uso de las herramientas contenidas en el menu del procesador de textos, utilizindolas
9 SATISFACTORIO correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora
Entrega en tiempo y forma
Realiza las prdcticas dominando el 50 % del uso de las herramientas contenidas en el ment del procesador de textos, utilizdndolas
Compendio de prdcticas realizadas 8 SUFICIENTE correctamente
Entrega en tiempo y forma
Realiza las prdcticas sin conocer las herramientas, contenidas en el menu del procesador de textos, utilizindolas con el sistema de ayuda del
7 BASICO software.
Entrega en tiempo y forma
Realiza las prdcticas aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del ment de procesador de textos al no comprender la ayuda del
6 ELEMENTAL software.
Entrega en tiempo y forma
AUN NO Realiza las prdcticas incompletas, aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del ment de procesador de textos al no comprender
5 COMPETENTE la ayuda del 'software.
Entrega en tiempo y forma

DIRECCION DE DESARROLLO CURRICULAR

R-OP-01-06-16 34) 3181800

Matamoros S/N, Zona Centro, Cd. Victoria, Tamaulipas, México C.P. 87000 Version 2 Ext. 1274, 1272, 1273, 1275, 1277




VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Al

Secreta ria
Academica

SECUENCIA DIDACTICA

BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO:

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

NUMERO Y NOMBRE

IV Hoja de cdlculo

ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO
DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO

Desarrolla de hojas de cdlculo para aplicaciones propias de su profesion utilizando de manera eficiente las herramientas proporcionadas por el software utilizado.

TIEMPO/DURACION 30 Horas
CONTENIDOS ESPECIFICOS : ES.T.RATEGIAS DII?ACTICAS _ _ INSTRUMENT(?S DE RECURSOS
Estrategia Actividades de Ensefianza Actividades de Aprendizaje EVALUACION
4.1 Las hojas de cdlculo. 1. Laboratorio de
4.2 Uso hojas de cdlculo. cémputo
4.3 Férmulas y funciones.
4.4 errores en férmulas y funciones 2. Software de
4.5 Datos e informacidn para generar grdficas ) ofimdtica
L 1. Explicar el uso de la
para la toma de decisiones. . 1 Resolucion d
4.6 seguridad sobre proteccién de celdas, herramienta y sus - hesolucion de 3. Internet
rangos, hojas y libros. principales opciones. 1. Realizar las prdcticas ejercicios
4.7 filtros avanzados. o programadas para el practicos. 4. Equipo
1. Prdcticas A ‘L : .
2. Dirigir prdcticas en desarrollo de unidad. o Multimedia
. [ 2. Examen prdctico.
laboratorio de cémputo.
5. Cafion
6.  Pizarron
7. Memoria USB

PRODUCTO DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O
MODULO

NIVELES DE DOMINIO

CRITERIOS DE DESEMPENO

Compendio de prdcticas de hoja de cdlculo

10 COMPETENTE

Realiza las prdcticas dominando en su totalidad el uso de las herramientas contenidas en el menu de la hoja de cdlculo, utilizéndolas
correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora.
Entrega en tiempo y forma

9 SATISFACTORIO

Realiza las prdcticas dominando en su mayoria el uso de las herramientas contenidas en el menu de la hoja de cdlculo, utilizdndolas
correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora
Entrega en tiempo y forma

8 SUFICIENTE

Realiza las prdcticas dominando el 50 % del uso de las herramientas contenidas en el ment de la hoja de cdlculo, utilizandolas

L |
DIRECCION DE DESARROLLO CURRICULAR

Matamoros S/N, Zona Centro, Cd. Victoria, Tamaulipas, México C.P. 87000

R-OP-01-06-16 3%) 318 1800
Version 2 Ext. 1274, 1272,1273,1275, 1277




VERDAD, BELLEZA, PROBIDAD

Secreta ria
Academica

correctamente
Entrega en tiempo y forma

Realiza las prdcticas sin conocer las herramientas, contenidas en el menu de la hoja de cdlculo, utilizandolas con el sistema de ayuda del

7 BASICO software.
Entrega en tiempo y forma
Realiza las prdcticas, aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del menu de la hoja de cdlculo al no comprender la ayuda del
6 ELEMENTAL software
Entrega en tiempo y forma
AUN NO Realiza las prdcticas incompletas, aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del menu de la hoja de cdlculo al no comprender la
5 COMPETENTE ayuda del software

Entrega en tiempo y forma

SECUENCIA DIDACTICA

BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO:

5.3 Creacidn presentaciones multimedia.
5.4 Uso de forma profesional presentaciones
electronicas.

2. Dirigir prdcticas en
laboratorio de computo.

2. Examen prdctico.

NUMERO Y NOMBRE V' Presentaciones electronicas
ELEMENTO DE LA COMPETENCIA\OBJETIVO Desarrolla de presentaciones electrdnicas para aplicaciones propias de su profesion utilizando de manera eficiente las herramientas proporcionadas por el software
DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O MODULO utilizado.
TIEMPO/DURACION 20 Horas
CONTENIDOS ESPECIFICOS . ES.T.RATEGIAS DII?ACTICAS _ _ INSTRUMENT?S DE RECURSOS
Estrategia Actividades de Ensefianza Actividades de Aprendizaje EVALUACION
5.1 Presentaciones de forma estructurada 1. Explicar el uso de la 1. Resolucidn de .
como recurso tecnoldgico para difusion en herramienta y sus jercici 1. Laboratorio de
. . o o y A 1. Realizar las prdcticas ejercicios cémputo
trabajos de investigacion. principales opciones. prdcticos.
o . . . programadas para el
5.2 Identificacidn de patrones de diapositivas. 1. Prdcticas .
desarrollo de unidad. 2. Software de

ofimdtica
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4.  Equipo
Multimedia
5. Cafién

6.  Pizarrén

7. Memoria USB

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

PRODUCTO DEL BLOQUE, TEMA, UNIDAD O NIVELES DE DOMINIO

MODULO CRITERIOS DE DESEMPENO

Realiza las prdcticas dominando en su totalidad el uso de las herramientas contenidas en el menu del software de presentaciones,
10 COMPETENTE utilizandolas correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora.
Entrega en tiempo y forma

Realiza las prdcticas dominando en su mayoria el uso de las herramientas contenidas en el menu del software de presentaciones,
9 SATISFACTORIO utilizandolas correctamente optimizando el uso del tiempo de computadora
Entrega en tiempo y forma

Realiza las prdcticas dominando el 50 % del uso de las herramientas contenidas en el menu del software de presentaciones, utilizandolas
Compendio de prdcticas de presentaciones 8 SUFICIENTE correctamente
Entrega en tiempo y forma

Realiza las prdcticas sin conocer las herramientas, contenidas en el menu del software de presentaciones, utilizindolas con el sistema de
7 BASICO ayuda del software.
Entrega en tiempo y forma

Realiza las prdcticas, aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del menu del software de presentaciones al no comprender la
6 ELEMENTAL ayuda del software
Entrega en tiempo y forma

AUN NO Realiza las prdcticas incompletas, aunque sin aprovechar ninguna de las herramientas del ment del software de presentaciones al no
5 COMPETENTE comprender .Ia ayuda del software
Entrega en tiempo y forma

.
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